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Đvod 

1.  Đvod 

Uģivatelsk§ pŚ²ruļka syst®mu Spisov® sluģby (SpS) pro role Referent, Sekretari§t a Vedouc² 

 je z§kladn²m dokumentem pro popis pr§ce v syst®mu (aplikace ver. 2.32.03). 

Na pŚ²ruļku navazuj² dalġ² uģivatelsk® pŚ²ruļky, kter® obsahuj² popis speci§ln²ch ļinnost², 

kter® jsou dostupn® pracovn²kŢm se speci§ln² rol² - Uģivatelsk§ pŚ²ruļka pro roli 

Administr§tor a Uģivatelsk§ pŚ²ruļka pro role Podatelna, VĨpravna a Spisovna. 

  

1.2.  Co je to SpS ï kr§tkĨ popis aplikace 

Spisov§ sluģba je syst®m specializovanĨ na podporu evidence, zpracov§n² a obŊhu dokumentŢ 

 v klasick® "pap²rov®" podobŊ a tak® v podobŊ elektronick®. 
  

Podstatou pr§ce uģivatele v syst®mu je pr§ce s virtu§ln²m pracovn²m "stolem",  na kterĨ 

"pŚich§zej²" dokumenty pŚidŊlen® uģivateli ke zpracov§n² (napŚ.  k vyŚ²zen², schv§len², 

posouzen²). 

ObŊh dokumentŢ mezi jednotlivĨmi pracovn²mi stoly zajiġŠuje syst®m spisov® sluģby. 

ObŊh dokumentu/spisu je moģno pŚeddefinovat pomoc² refer§tn²ku. O vġech kroc²ch 

zpracov§n² dokumentu se vedou z§znamy v historii, takģe je moģno zpŊtnŊ urļit kdo, kdy 

a jak s dokumentem pracoval. 

Syst®m podporuje osobn² zodpovŊdnost za zpracov§n² ï v historii se zaznamen§v§ nejen 

funkļn² m²sto, kter® ļinnost provedlo, ale i jm®no konkr®tn²ho uģivatele. 

Aplikace Śeġ² i problematiku zastupov§n² pracovn²kŢ pŚi jejich nepŚ²tomnosti. 

Spisov§ sluģba (SpS) nab²z² uģivateli jednoduch®  uģivatelsk® rozhran² pro internetovĨ 

prohl²ģeļ (INTERNET EXPLORER, MOZILLA FIREFOX). 

Ovl§d§n² SpS je intuitivn² a ļinnosti v n² obsaģen® kop²ruj² klasick® ¼Śedn² postupy. 
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Uģivatel® SpS 

2.  Uģivatel® SpS 

KaģdĨ uģivatel m§ administr§torem  syst®mu urļeno sv® pŚihlaġovac² jm®no a heslo. Heslo si 

uģivatel mŢģe kdykoli zmŊnit. 

D§le m§ uģivatel administr§torem syst®mu urļeno  funkļn² m²sto (v nŊkterĨch pŚ²padech 

i v²ce funkļn²ch m²st), pŚiļemģ kaģd®mu funkļn²mu m²stu je pŚidŊlena urļit§ role (referent, 

vedouc², sekretari§t é). 

Kapitola t®ģ charakterizuje vĨznam jednotlivĨch uģivatelŢ a sch®maticky popisuje uģivatelsk® 

prostŚed² SpS. 

  

Popis vġech typŢ  uģivatelŢ (rol²) je uveden v tabulce. 

  

tab 1.  Role uģivatelŢ v aplikaci SpS 

Druh referenta Popis ļinnosti 
Referent  Prov§d² bŊģnou pr§ci s dokumenty 

a spisy (obŊh, vyŚizov§n², tisk, é). 

Role jsou pops§ny v t®to 

pŚ²ruļce 

Sekretari§t ZajiġŠuje administrativn² ļinnosti 

pro  organizaļn² jednotku. 

Vedouc² PŚidŊluje dokumenty a  spisy referentŢm, 

kontroluje, schvaluje.  

VĨpravna Eviduje a  vypravuje dokumenty 

k extern²m subjektŢm. Role jsou pops§ny 

v samostatn®  pŚ²ruļce Podatelna  Eviduje podan® a doruļen® dokumenty. 

Spisovna  Archivuje, zapŢjļuje a vyŚazuje spisy. 

Administr§tor Spravuje a  udrģuje organizaļn² strukturu 

a pomocn® ļ²seln²ky aplikace. 

Role je pops§na 

v samostatn®  pŚ²ruļce 
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Popis uģivatelsk®ho prostŚed² 

3.  Popis uģivatelsk®ho prostŚed² 

UģivatelskĨm prostŚed²m je pŚedevġ²m myġlen Pracovn² stŢl pŚihl§ġen®ho uģivatele se vġemi 

jeho funkcemi. 

Uģivatelsk® prostŚed² vġech typŢ uģivatelŢ a vġech jejich rol² m§ Śadu spoleļnĨch rysŢ. 

PŚ²klad Referenta ukazuje, jak vypad§ z§kladn² pracovn² obrazovka ï Pracovn² stŢl. 

  

V horn² ļ§sti okna aplikace jsou ovl§dac² prvky INTERNET EXPLORERU (IE). 
  

obr 1.  Horn² ļ§st okna s ovl§dac²mi prvky Internet Explorer 

 
  

Pod ovl§dac²mi prvky IE je ïPanel e-spis-, kterĨ slouģ² k oznaļen² organizace, uģivatele 

a jeho funkļn²ho m²sta, zobrazen² loga EU (v pŚ²padŊ spolufinancov§n² projektu z prostŚedkŢ 

EU), tlaļ²tka pro vyvol§n² n§povŊdy, pohled zpŊt a odhl§ġen² uģivatele. 

  

Pod panelem e-spis jiģ jsou dalġ² oblasti pro ovl§d§n² aplikace ï sloģky (Navigaļn² strom), 

Informaļn² okno a vlastn² Pracovn² stŢl. 
  

Navigaļn² strom je rozdŊlen na z§loģky Agendy , Registratury   (jen pŚi 

souļasn® instalaci modulu Registratury), Ļ²seln²ky , Nastaven² , Rychl® 

vyhled§v§n²   - viz Uģivatelsk§ pŚ²ruļka syst®mu e-spis ĂJak pracovat v syst®mu e-

spisñ. 

Z§loģka Agendy obsahuje na prvn² ¼rovni sloģky rol² pŚihl§ġen®ho uģivatele (Z§kladn², 

Referent,...) a dalġ²ch modulŢ e-spisu (Jedn§n², Smlouvy, Đkoly). Poļet a druh zobrazenĨch 

sloģek z§leģ² na roli uģivatele a pouģ²vanĨch modulech. 

  
  

obr.  2 Pracovn² prostŚed² Referenta 
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Pracovn² prostŚed² mŢģete mŊnit ikonou    ze z§kladn²ho zobrazen² (obr. 2) do zobrazen² 

bez sloģek, tzn. pouze zobrazen² pracovn²ho stolu (obr. 3). 

N§vrat do z§kladn²ho zobrazen² s navigaļn²m stromem (sloģkami) je pomoc² ikony    . 

  

obr 3.  Uģivatelsk® prostŚed² ï Pracovn² stŢl bez zobrazenĨch sloģek 

 
  

  

K z§kladn²mu zobrazen² navigaļn²ho stromu je moģn® zadat i uģivatelsky vybran® sloģky 

navigaļn²ho stromu, kter® se zobrazuj² v horn² ļ§sti navigaļn²ho stromu pod n§zvem 

(Obl²ben® sloģky). Toto nastaven² uģivatelsky definovan® ļ§sti navigaļn²ho stromu si 

uģivatel mŢģe dle sv® potŚeby nastavit v Uģivatelsk®m nastaven² (viz nastaven² obl²benĨch 

sloģek). Obl²ben® sloģky (pokud si je uģivatel nastavil) jsou vģdy zobrazeny ihned 

po pŚihl§ġen² do aplikace. 
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obr 4.   Navigaļn² strom s nastavenĨmi obl²benĨmi sloģkami 

 
  
  
  
  
  

  
  

tab 2.  Popis Pracovn²ho prostŚed² Referenta 

N§zev oblasti Popis oblasti 
Panel e -spis  - Panel  e- spis -  slouģ² k n§povŊdŊ, pohlednu ZpŊt a odhl§ġen² 

uģivatele. Zobrazuje jm®no aktu§lnŊ pŚihl§ġen®ho uģivatele a j²m 

vykon§van®  FM. 
V Multicompany zobrazuje nav²c n§zev organizace. 

V pŚ²padŊ spolufinancov§n² projektu z prostŚedkŢ EU zobrazuje logo 

EU. 

 
  

Sloģky e -spis  

(navigaļn² strom) 

Sloģky SpS slouģ² k vĨbŊru objektŢ aplikace pro zpracov§n² a 

rychl® vyhled§v§n². Obsahuje pŚep²naļ pro zobrazen² sloģek e-spis.  

Poļet a druh zobrazenĨch sloģek z§leģ² na roli uģivatele. 

Pracovn² stŢl Vlastn² pracovn² stŢl uģivatele se  seznamy dokumentŢ a menu pro 

pr§ci s vybranĨmi objekty. 

Informaļn² okno Poļet z§znamŢ ve vybranĨch sloģk§ch. Aktualizov§no automaticky, 

min. interval je 10 min.  

  
  
  

tab 3.  PŚehled objektŢ v modulu 

ikona vĨznam 

 

vlastn² dokument (VD) 

 

vlastn² dokument (VD) s pŚipojenĨm el. dokumentem 

(dokumenty)  

 

vlastn² dokument (VD) v elektronick® formŊ 
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vlastn² dokument (VD) v elektronick® formŊ s pŚipojenĨm el. 

dokumentem (dokumenty)  

 

doruļenĨ dokument (DD) 

 

doruļenĨ dokument (DD) s pŚipojenĨm el. dokumentem 

(dokumenty)  

 

doruļenĨ dokument (DD) v elektronick® formŊ 

 

doruļenĨ dokument (DD) v elektronick® formŊ s pŚipojenĨm el. 

dokumentem (dokumenty)  

 

spis, superspis  

 

spis, superspis  v elektronick® formŊ 

 

ukl§dac² jednotka 

 

skartaļn² n§vrh (dostupnĨ jen pro uģivatele s rol² Spisovna) 

n§sleduj²c² ikony patŚ² do jinĨch modulŢ e-spisu, mŢģete se s nimi setkat, pokud 

m§te pŚ²sluġn® moduly nainstalovan®: 

  
jedn§n² 

   
jedn§n² s pŚipojenou pŚ²lohou (pŚ²lohami) 

  
bod jedn§n² 

  
bod jedn§n² s pŚipojenou pŚ²lohou (pŚ²lohami) 

  
smlouva, dodatek ke  smlouvŊ 

   
smlouva s  pŚipojenĨm el. dokumentem (dokumenty) 

 

¼kol, pod¼kol 

 

¼kol s pŚipojenĨm el. dokumentem (dokumenty) 
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Referent 

4.  Referent 

Tato kapitola seznamuje uģivatele se vġemi funkcemi SpS, kter® jsou spoleļn® vġem 

uģivatelŢm. 

Referent ve Spisov® sluģbŊ pracuje s tŊmito druhy objektŢ: 
  

¶ Dokument 

o Vlastn² dokument (4.2.1) 

o DoruļenĨ dokument (4.2.1) 

o Đkol k dokumentu (4.2.10) (popis pr§ce s ¼koly je podrobnŊ uveden v samostatn® 

uģivatelsk® pŚ²ruļce modulu Đkoly) 

o Smlouva z dokumentu (4.2.11) (popis pr§ce se smlouvami je podrobnŊ uveden 

v samostatn® uģivatelsk® pŚ²ruļce modulu Smlouvy) 

o Dokument urļenĨ k pŚed§n² extern² aplikaci (4.16) 

¶ Spis (4.3) 

¶ Ukl§dac² jednotka (5.2) 

  
  

Znaļn§ ļ§st ļinnost² je spoleļn§ pro rŢzn® typy dokumentŢ i spisy. Protoģe vŊtġinu objektŢ 

tvoŚ² dokumenty, budou akce, kter® jsou spoleļn® pro rŢzn® objekty, popisov§ny 

na dokumentech. 

  

Kapitola popisuje pr§ci s dokumenty od zaloģen², pŚes Ś²zen² obŊhu, aģ po koneļn® vyŚ²zen² 

dokumentu. Kapitola se zde tak® zabĨv§ prac² s refer§tn²kem, s vyhled§v§n²m, se samotnou 

prac² s elektronickĨm  dokumentem a s moģnostmi tisku z aplikace. V z§vŊru t®to kapitoly 

jsou pops§ny moģnosti uģivatelsk®ho nastaven². 

4.1.  Uģivatelsk® prostŚed² 

Kapitola Uģivatelsk® prostŚed² popisuje z§kladn² obrazovku, se kterou pracuje uģivatel, 

tzv. Pracovn² stŢl referenta. CelkovĨ pohled na Pracovn² stŢl referenta je na obr. 2. 

Z§kladn² barevn® ladŊn² syst®mu odpov²d§ prostŚed² (modr§ ï produkļn², rŢģov§ (oranģov§) ï 

ġkolic², zelen§ ï testovac²). Uģivatel mŢģe v uģivatelsk®m nastaven² zvolit do urļit® m²ry 

modifikaci barevn®ho nastaven². 

Obsah navigaļn²ho stromu se mŢģe v jednotlivĨch organizac²ch m²rnŊ liġit v z§vislosti na 

 naistalovanĨch modulech. 

  

V lev® ļ§sti obrazovky se nach§zej² Sloģky e-spis (obr. 5), kter® slouģ² k pŚehlednŊjġ²mu 

vĨbŊru dokumentŢ podle jejich vlastnost². Poļet zobrazenĨch sloģek z§leģ² na roli uģivatele. 

Sloģky urļen® pro pr§ci referenta maj² pŚ²stupn® vġichni uģivatel® syst®mu SpS. Tyto sloģky 

a ļinnosti v nich vykon§van® jsou z§kladn², dalġ² role maj² nav²c urļit® speci§ln² sloģky 

popsan® v pŚ²sluġnĨch kapitol§ch. Sloģky pro z§pŢjļky ze spisovny se referentovi zobrazuj², 

pokud organizaci pouģ²v§ pŚ²sluġnĨ modul. 

4.1.1.  Sloģky referenta ï ¼plnĨ navigaļn² strom 
  

obr 5.  Sloģky spisov® sluģby ï Referent 
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Pozn§mka: Pokud organizace vyuģ²v§ modul pŚ²ruļn² registratury (PR) a uģivateli byla 

alespoŔ k jedn® PR nastavena pr§va na ļten² a ¼pravu, pak m§ jako spr§vce PR k dispozici i 

sloģky:  

Pr§ce s nimi je pops§na v 5.3._PŚ²ruļn²_registratury. 

  

  

tab 4.  Pracovn² prostŚed² referenta obsahuje tyto sloģky 

Sloģka Popis 
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Agendy 

 

Zobrazuje sloģky agendy SpS, pŚ²p. dalġ²ch modulŢ. 

                                               Z§kladn² 

Vyhled§v§n² UmoģŔuje vyhled§v§n² objektŢ podle v²ce krit®ri². 

K Śeġen² Zobrazuje objekty SpS a  vġech modulŢ, kter® jsou urļeny k vyŚ²zen² a jejichģ drģitelem je referent: 

Modul SpS ï PŚehledy/Referent/Na stole, 

Modul Smlouvy ï Zpracov§van®, 

Modul Usnesen² ï Jedn§n², 

Modul Usnesen² ï Body jedn§n², 

Modul Usnesen² ï Đkoly z jedn§n², 

Modul Đkoly ï Mnou zadan® nevyŚ²zen®, 

Modul Đkoly ï PŚidŊlen® mnŊ nevyŚ²zen®. 

K podpisu  Zobrazuje elektronick® pŚ²lohy, kter® jsou pŚipraveny k podpisu (pŚ²padnŊ konverzi a podpisu) 

Upravovan® Zobrazuje objekty SpS a  vġech modulŢ, jejichģ drģitelem je referent, kter® v posledn² dobŊ 

upravoval a kter® nejsou ve stavu zruġeno, dle nastaven² poloģky "St§Ś² ¼pravy (poļet dnŢ)" ve 

sloģce (Nastaven² -  ProstŚed² / Uģivatelsk§ nastaven²).  

Đtvar ï k  Śeġen² Zobrazuje   objekty SpS, u nichģ je drģitelem nŊkdo z pracovn²kŢ organizaļn² jednotky refenta. 

Zobrazen² z§vis² na tom, zda vedouc² nastavil pr§vo na ¼tvar pro svou OJ nebo podŚ²zen® OJ. 

K pŚevzet² ObŊhov§ sloģka. Zobrazuje objekty urļen® k pŚevzet² na stŢl uģivatele. 

PŚedan® ObŊhov§ sloģka. Zobrazuje objekty pŚedan® referentem na jinou OJ/FM.  

Dynamick® 

sloģky 

Uloģen® vyhled§vac² dotazy. UmoģŔuj² uģivateli definovat sloģky podle vlastn²ch krit®ri². 

Statistika  Tato sloģka se zobraz² jen, pokud je souļasnŊ se SpS nainstalov§n i modul Statistika; umoģŔuje 

vytv§Śet a zobrazovat pŚehledy dokumentŢ podle rŢznĨch krit®ri². 

Tiskov® sestavy Tisk pŚeddefinovanĨch sestav v SpS.  

  

                                                Referent  

Na  stole  Zobrazuje nevyŚ²zen® objekty, u nichģ je referent drģitelem. 

ObŊhov® kopie Zobrazuje obŊhov® kopie, kter® referent pŚevzal. 

Po vyŚ²zen² origin§lu dokumentu (uzavŚen² origin§lu spisu) nebo vloģen² origin§lu do spisu se 

obŊhov® kopie dokumentu ve sloģce pŚestanou zobrazovat. 

Samotn® zobrazen² obŊhov® kopie ned§v§ referentovi vŢļi origin§lu jin§ pr§va neģ pr§vo zobrazen² 

dokumentu.  

PŚijat® Zobrazuje dokumenty bez ļj, kter® byly pouze pŚijat®, nikoli zaevidovan® do SPS  (lze kdykoliv 

zaŚadit do evidence) 

Vlastn² 

neevidovan® 
Zobrazuje dokumenty vznikl® v organizaci, nepodl®haj²c² evidenci v SpS. Tyto dokumenty maj² 

pŚidŊlenĨ jednoznaļnĨ identifik§tor UID, nemaj² ļj. 

Sloģka se zobrazuje jen, pokud je pŚ²sluġn§ funkļnost v organizaci vyuģ²v§na. 

Term²novan® Zobrazuje nevyŚ²zen® term²novan® objekty, u nichģ je referent zpracovatelem, a jejichģ term²n 

vyŚ²zen² se podle parametru ve  sloģce (Nastaven² -  ProstŚed² / Uģivatelsk§ nastaven²) bl²ģ² 
nebo jiģ uplynul. 

Ukonļen® Zobrazuje vyŚ²zen®/uzavŚen® objekty, jejichģ drģitelem je referent (vyŚ²zen® dokumenty, uzavŚen® 

spisy, ukl§dac² jednotky), d§le pak postoupen® spisy a dokument, pŚeevidovan® doruļen® 

dokumenty a uloģen® objekty s nebŊģ²c² skartaļn² lhŢtou. 
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NevyŚ²zen® Zobrazuje objekty ļekaj²c² na vyŚ²zen², jejichģ zpracovatelem je referent. 

PŚeruġen® Zobrazuje objekty, u  nichģ bylo pŚeruġeno Ś²zen². Zobrazuj² se ve  sloģce drģitele i zpracovatele.  

Vypraven² Zobrazuje vypraven² vlastn²ch dokumentŢ, jejichģ drģitelem je referent, od pŚed§n² vĨpravnŊ 

po z§pis doruļen². 

Extern² aplikace  

   Zpracov§van®  Zobrazuje objekty zpracov§van® v jin® aplikaci, napŚ. v programu pro stavebn² Ś²zen² VITA. 

ZpŚ²stupnŊn² extern²ch aplikac² m§ na starosti administr§tor.  

   Vr§cen®  Zobrazuje objekty vr§cen® extern² aplikac².  

   Odm²tnut®  Zobrazuje objekty odm²tnut® extern² aplikac².  

ĐŚedn² deska Zobrazuje vġechny dokumenty organizace urļen® vyvŊġen® na ¼Śedn² desce 

NepŚijato 

spisovnou  
Zobrazuje vġechny objekty pŚedan® referentem do spisovny, kter® spisovnou nebyly pŚijaty. 

Z§pŢjļky ze spisovny  

   Objedn§vky  Zaloģen² objedn§vky a seznam objednanĨch, dosud neschv§lenĨch,  z§pŢjļek ze spisovny.  

   Schv§len® 

z§pŢjļky  
Schv§len® objednan® z§pŢjļky ze spisovny.  

Jedn§n² Tato sloģka se zobraz² jen, pokud je souļasnŊ se SpS nainstalov§n i modul Usnesen²; jej² vyuģit² 

najdete v  samostatn® pŚ²ruļce. 

Smlouvy  Tato sloģka se zobraz² jen, pokud je souļasnŊ se SpS nainstalov§n i modul Smlouvy; jej² vyuģit² 

najdete v  samostatn® pŚ²ruļce. 

Đkoly Tato sloģka se zobraz² jen, pokud je souļasnŊ se SpS nainstalov§n i modul Đkoly; jej² vyuģit² 

najdete v  samostatn® pŚ²ruļce. 

Nastaven² 

 

Zobrazuje sloģky nastaven². 

                                               Ġablony a seznamy 

Refer§tn²k ï 

Ġablony 

ZpŚ²stupŔuje uģivatelsk® nastaven² ġablon refer§tn²kŢ ï pŚednastavenĨch definic obŊhŢ pro 

objekty.  

Skupiny FM  UmoģŔuje definovat skupiny FM pro zad§n² ¼kolu v²ce uģivatelŢm najednou. Pouze pro modul 

Đkoly. 

Distribuļn² 

seznamy  

UmoģŔuje definovat uģivatelsk® nastaven² skupin subjektŢ pro hromadnou distribuci vlastn²ch 

dokumentŢ. Pouze pro modul SpS. 

                                                Uģivatel® a opr§vnŊn² 

Zastupovan§ FM UmoģŔuje nastavit zastupov§n² aktu§ln²ho FM a jemu podŚ²zenĨch FMjinĨm pracovn²kem 

organizace. Tento z§stup mŢģe bĨt na omezenou dobu nebo bez ļasov®ho omezen². Z§stup mŢģe 

bĨt kdykoli aktivov§n / deaktivov§n. Pouze aktivn² z§stup d§v§ zastupuj²c²mu pracovn²kovi pr§vo 

na z§stup pŚ²sluġn®ho FM. 

Spr§vce aplikace mŢģe omezit vĨbŊr zastupuj²c²ch pracovn²kŢ.  
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Zastupovan² 

pracovn²ci 

UmoģŔuje nastavit pro libovoln®ho pracovn²ka organizace z§stup za aktu§ln² FM a jemu podŚ²zen§ 

FM. 

Spr§vce aplikace mŢģe omezit vĨbŊr zastupuj²c²ch pracovn²kŢ.  

                                                ProstŚed² 

ZmŊna hesla  UmoģŔuje zmŊnit heslo aktu§lnŊ pŚihl§ġen®ho uģivatele. 

Uģivatelsk§ 

nastaven² 

UmoģŔuje pŚizpŢsobit zobrazen² aplikace a nastaven² vĨpravny uģivatelovĨm poģadavkŢm. 

Aktivace av²za Aktivuje / deaktivuje av²za. 

Registratury  

 

Tato sloģka se zobraz², pokud je souļasnŊ se SpS nainstalov§n i modul Registratury; jej² vyuģit² 

najdete v  samostatn® pŚ²ruļce. 

Rychl® 

vyhled§v§n² 

 

UmoģŔuje vyhled§vat objekty e-spisu podle vybran®ho modulu a zadan®ho krit®ria. 

VĨbŊrem odkazu Podrobn® vyhled§v§n² je moģn® vyhled§vat i podle vybran®ho modulu se 

zad§n²m v²ce vyhled§vac²ch krit®ri² najednou. 

  

Pokud m§ uģivatel nastaveny i jin® role neģ Referent, budou se mu zobrazovat i pŚ²sluġn® 

vĨġe neuveden® sloģky. 

  

  

Sloģky zobrazuj²c² objekty drģitele maj² sloupec s informac² o aktu§ln²m zpracovateli, sloģky 

zobrazuj²c² objekty zpracovatele zobrazuj² sloupec s informac² o souļasn®m drģiteli objektu. 

  

4.2. Z§klady pr§ce s dokumentem 

Tato kapitola bude popisovat pr§ci uģivatele od zaloģen² po ¼pravu dokumentu. 

  

  

V aplikaci jsou evidov§ny dva druhy dokumentŢ: 

¶      VLASTNĉ - dokument, kterĨ vznik§ v organizaci. MŢģe bĨt rŢzn®ho typu podle potŚeb 

organizace. V seznamu dokumentŢ m§ ikony , , , . 
  

¶      DORUĻENħ - dokument pŚich§z² do organizace zvenku. MŢģe bĨt rŢzn®ho typu podle 

potŚeb organizace. V seznamu dokumentŢ m§ ikonu , , , . 

  

PŚi zaloģen² nov®ho dokumentu mŢģe uģivatel pouģ²t dva z§kladn² postupy. 

¶      Zaloģen² dokumentu  - zad§n² evidenļn²ch ¼dajŢ do z§kladn²ho profilov®ho formul§Śe. 

¶      Zaloģen² ¼pln®ho dokumentu ï zad§n² evidenļn²ch ¼dajŢ do profilov®ho formul§Śe, 

kterĨ je rozġ²Śen o sekci doruļen² / vypraven². Tato moģnost podporuje  hromadnou 

evidenci. 

  

4.2.1.  Zaloģen² vlastn²ho nebo doruļen®ho dokumentu 

Zaloģen² dokumentu  -  PŚi zaloģen² dokumentu je nutno zadat z§kladn² ¼daje o dokumentu. 

Syst®m po zad§n² vġech ¼dajŢ dopln² ļ²slo jednac² a nastav² stav zpracov§n² dokumentu 
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na z§kladn² hodnotu zpracov§n². Pro zad§n² evidenļn²ch ¼dajŢ slouģ² z§kladn² profilovĨ 

formul§Ś. 

  

Pozn§mka: Pokud organizace vyuģ²v§ dodateļnĨ modul ġablon dokumentŢ, zobraz² se 

formul§Ś profilu dokumentu s nab²dkou ġablon. Pokud uģivatel vybere ġablonu, syst®m dopln² 

pŚednasteven® hodnoty do pol² formul§Śe zakl§dan®ho dokumentu. 

  

Postup: 

V panelu navigaļn²ho stromu vyberte ikonu    (Agendy) a kliknŊte na sloģku 

(Referent / Na stole). V menu zvolte moģnost <Zaloģit/Vlastn² Dokument> (pŚ²p. 

<Zaloģit/DoruļenĨ Dokument>). 
  

obr 6.  Zaloģen² dokumentu 

 

  
  

Po pŚ²kazu k zaloģen² dokumentu se otevŚe pr§zdnĨ profilovĨ formul§Ś pro zad§n² informac² 

o nov®m dokumentu, kterĨ je pro oba druhy dokumentŢ obdobnĨ. 

Nad formul§Śem je zobrazena drobeļkov§ navigace sloģen§ ze dvou ļ§st² ï prvn² ļ§st 

(na obr.7 to je Na stole) vyjadŚuje, z jak® ļ§sti aplikace byl formul§Ś otevŚen, druh§ ļ§st 

(na obr.7 to je DoruļenĨ dokument) je vlastn² n§zev formul§Śe. Prvn² ļ§st n§zvu z§roveŔ 

slouģ² jako hypertextovĨ odkaz pro pŚechod na pŚedchoz² sloģku (Referent / Na stole). . 

PŚedchoz² sloģka se VĢDY zobrazuje neaktualizovan§. V pŚ²padŊ potŚeby je moģn® 

aktualizaci prov®st kliknut²m na ikonu   (Obnovit tabulku). 

  

obr 7.  Aktualizace obsahu sloģky 

.  

  

Po vyplnŊn² vġech povinnĨch (tuļnŊ zobrazenĨch) a vġech ģ§danĨch poloģek formul§Śe uloģte 

z§znam kliknut²m na tlaļ²tko [Uloģ a pokraļuj]. Po kliknut² na toto tlaļ²tko syst®m dopln² 

¼daje a zobraz² doplnŊnĨ profil dokumentu spolu s dalġ²mi z§loģkami (kap. 4.2.2). 
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Pozn§mka: Spr§vce aplikace mŢģe podle poģadavkŢ konkr®tn² organizace nastavit  vybran® 

poloģky jako povinn® (jejich n§zvy se zobrazuj² tuļnŊ, bez jejich vyplnŊn² nelze z§znam 

uloģit), pŚ²p. jako zak§zan® (nebudou se vŢbec zobrazovat nebo budou needitaļn²). 

 N§sleduj²c² text a obr§zky popisuj² standardn² formul§Śe. 

  
  

obr 8.  Profil nov®ho Doruļen®ho dokumentu 

 
  

  

obr 8a.  Zaloģen² nov®ho Vlastn²ho dokumentu pŚi pouģit² ġablony 
dokumentu

 

(jedn§ se o volitelnĨ modul - nen² standardn² souļ§st²) 
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Pozn§mka: Podle nastaven² specifick®ho pro urļitou  organizaci mŢģe bĨt uģivatel na zaļ§tku 

vyplŔov§n² profilov®ho formul§Śe vyzv§n k zad§n² UID (jednoznaļn®ho identifik§toru, 

jejichģ seznam byl uģivateli pŚedem pŚidŊlen, vŊtġinou ve formŊ vytiġtŊnĨch ġt²tkŢ s ļ§rovĨm 

k·dem). 

Pozn§mka:  Hodnota v poli "Poļet pŚ²loh" je u dokumentŢ s hybridn² a digit§ln² formou 

automaticky naļ²t§na podle poļtu el. dokumentŢ pŚipojenĨch ke zpracov§van®mu dokumentu. 

PŚi vyŚ²zen² dokumentu s formou  H nebo D je nutno nejpozdŊji pŚi vyŚ²zen² oznaļit fin§ln² 

verze dokumentu, a v poli "Poļet pŚ²loh" vyŚ²zen®ho dokumentu je syst®mem aktualizov§n 

podle poļtu tŊchto fin§ln²ch el. dokumentŢ.. U analogovĨch dokumentŢ ¼daj o pŚ²loh§ch 

zad§v§ uģivatel. Pod Ś§dkem s kvantitativn²mi ¼daji (poļet listŢ / pŚ²loh, é) je kolaps®r 

s oznaļen²m ĂKvantitativn² ¼dajeñ s obdobnĨmi poloģkami pŚipravenĨmi pro vloģen² ¼dajŢ 

platnĨch v okamģiku vyŚ²zen² / uloģen² dokumentu. Hodnoty do pol² skrytĨch Ś§dkŢ doplŔuje 

uģivatel hodnoty v okamģiku vyŚ²zen² dokumentu.  

  

Na z§loģce Profil  vyplŔte profilov® poloģky: 

  
  

tab 5.  Profilov® poloģky dokumentu 

Poloģka Popis Povinn® vyplnŊn² 
VŊc 

  

Popiġte pŚedmŊtnĨ obsah dokumentu. Ano  

Znaļka Zadejte znaļku - mŢģe obsahovat p²smena i ļ²slice, znaky ñ/ò,ñ ïò a ñ _ò. Ne 

Forma  Vyberte z rozbalovac²ho pole. Ano 
Bezp. kategorie  StandardnŊ m§ hodnotu "VeŚejn§", pokud je nainstalovanĨ pŚ²sluġnĨ modul, lze jej² 

hodnotu nastavit pozdŊji. 

Ne 

Uģiv. kategorie Barevn® rozliġen² dokumentu ve sloģk§ch - hodnotu lze vybrat, pokud m§ uģivatel 

nastavenou alespoŔ jednu uģiv. kategorii. 

Ne 

Popis  Lze vyuģ²t k zad§n² doplŔuj²c²ho popisu problematiky dokumentu ļi spisu. Ne 

Kl²ļov§ slova Vyberte z  ļ²seln²ku. Ne 

Typ  Vyberte z  ļ²seln²ku. Ne (je vġak povinn® pŚi vyŚizov§n² dokumentu, 

proto je vhodn® vyplnit co nejdŚ²ve) 

Z§k.lhŢta Dopln² syst®m, pokud je vyplnŊna poloģka Typ. Needitaļn² pole 

VŊcn§ skupina Dopln² syst®m na z§kladŊ zadan®ho typu, pŚ²p. vyberte z ļ²seln²ku. Ne 

Skartaļn² 

operace  
Dopln² syst®m, pokud je vyplnŊna poloģka Typ a/nebo VŊcn§ skupina. Needitaļn² pole 

Skartaļn² lhŢta Dopln² syst®m, pokud je vyplnŊna poloģka Typ a/nebo VŊcn§ skupina. Needitaļn² pole 

Skartaļn² reģim Dopln² syst®m, pokud je vyplnŊna poloģka Typ a/nebo VŊcn§ skupina. Needitaļn² pole 

Agendov® ļ²slo Vyberte z  ļ²seln²ku nebo hodnotu zapiġte, popŚ. upravte hodnotu pŚiŚazenou 

z ļ²seln²ku. 
Ne 

Attr1  Voliteln® pole, jeho zobrazen² a n§zev z§vis² na nastaven² v organizaci. Ne 

Attr2  Voliteln® pole, jeho zobrazen² a n§zev z§vis² na nastaven² v organizaci. Ne 

Term²n vyŚ²zen² Dopln² syst®m podle Z§konn® lhŢty, nebo zadejte datum z kl§vesnice ve form§tu 

"dd.mm.rrrr" (10.2.2010), nebo pŚiŚaŅte z kalend§Śe. 

Ne 

Poļet listŢ Vloģte ļ²slo (syst®m automaticky pŚedvypln² ļ²slo "1"). Analogov§ a hybridn² forma: Ano   

Poļet pŚ²loh Poļet listŢ vġech pŚ²loh nebo poļet svazkŢ vġech pŚ²loh v listinn® (analogov®) 

podobŊ. 

Vloģte ļ²slo. (U digit§ln²ch a hybridn²ch dokumentŢ doplŔuje ¼daj syst®m podle 

poļtu pŚipojenĨch el. dokumentŢ.) 

Ne 

List., sv. pŚ²loh Vloģte ļ²slo. Ne 

Druh pŚ²lohy Zapiġte druh pŚ²lohy (svazek,disketa, CD apod.) Ne 

Stav  Dopln² syst®m. Needitaļn² pole 

Pr§vn² moc Datum vyplŔte aģ po nabyt² pr§vn² moci. Ne 

Fyzick® uloģen² Popiġte aktu§ln² uloģen² fyzick® verze (pap²rov® podoby) dokumentu. Ne 
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Pozn§mka Zadejte volnĨ text pro upŚesnŊn² popisu dokumentu. Ne 

Reprezentuj²c² 

subjekt  

AdresnĨ ¼daj souvisej²c²ho subjektu. Syst®mem doplnŊnĨ odes²latel nebo prvn² 

adres§t, pŚ²p. uģivatelem vybranĨ subjekt. 

Ne 

Rozġ²Śen§ ļ§st profilov®ho formul§Śe ï El. dokument nad ġablonou. 

Tato ļ§st formul§Śe se zobrazuje jen pŚi zakl§d§n² nov®ho z§znamu vlastn²ho dokumentu. 
N§zev Zadejte n§zev el. dokumentu, kterĨ chcete vytvoŚit na z§kladŊ pŚeddefinovan® 

ġablony 

Pokud chcete vytvoŚit el. dokument, pak ano 

Typ vazby  Vyberte z  ļ²seln²ku. Pokud chcete vytvoŚit el. dokument, pak ano 

Popis  Zadejte libovolnĨ text. Ne 

Ġablona Vyberte z ļ²seln²ku. Pokud chcete vytvoŚit el. dokument, pak ano 

  

tab 5a. Forma doruļen®ho dokumentu 

doruļen² forma 

poġta 

analogov§ 

osobn² 

fax 

intern² (pokud je 

origin§ln² VD s analog. 

formou) 

port§lov® vypraven² 

digit§ln² 

datov§ zpr§va 

vĨmŊna dokumentŢ 

e-mail 

intern² (podle formy 

origin§lu a pŚipojen² el. 

pŚ²loh) 

technickĨ nosiļ 

Syst®mem nastaven§ forma dokumentu je 

predikc² - koneļnou hodnotu mŢģe nastavit 

uģivatel v souladu s realitou a potŚebami 

n§sledn® archivace. 

Pokud pŚi vyŚizov§n² digit§ln²ho dokumentu 

selģe konverze el. dokumentu do fin§ln²ho 

tvaru pro uloģen², dojde podle nastaven², 

kter® provede spr§vce aplikace, buŅ 

¶ Ŀ         ke zmŊnŊ formy dokumentu z 

digit§ln² na analogovou, nebo 

¶       uģivatel bude upozornŊn na 

nezdaŚenou konverzi, forma 

dokumentu se nezmŊn² a 

el.  dokument bude do spisovny 

pŚed§n v pŢvodn²m datov®m 

form§tu.  

  

PŚi zaloģen² dokumentu bude vĨchoz² forma analogov§, pŚipojen²m el. pŚ²lohy se forma 

analogov§ u dokumentu zmŊn²: 

¶         na digit§ln², je-li pŚipojena el. pŚ²loha s pŢvodem "digit§ln²" nebo "konverze - origin§l" 



RSV.docx 

16 

¶         na hybridn², je-li pŚipojena el. pŚ²loha s pŢvodem "konverze - kopie" 

¶         v ostatn²ch pŚ²padech zŢstane zachov§na aktu§ln² forma dokumentu 

¶         pŚi vkl§d§n² v²ce el. pŚ²loh souļasnŊ je rozhoduj²c² el. pŚ²loha s nejvyġġ² prioritou, tedy 

kontrola v poŚad² "digit§ln²", "konverze - origin§l", "konverze - kopie" a "digitalizace", 

"migrace form§tu" 

¶         pŚi vyjmut²/zruġen² komponenty se forma neaktualizuje. ZmŊna ponech§na na ruļn² 

¼pravŊ uģivatelem 

  

4.2.1.1.  VyplnŊn² poloģek profilu dokumentu referentem 

V kapitole je uveden postup vyplnŊn² nŊkterĨch poloģek vybranĨch z tab.5 Profilov® poloģky 

dokumentu. 

  

Postup: 

VyplŔte vġechny povinn® poloģky formul§Śe. Nepovinn® poloģky vyplŔte podle potŚeby. 

Pokud udŊl§te chybu, mŢģete vġechna pole formul§Śe urļen§ k zad§v§n² textu nebo ļ²selnĨch 

hodnot vymazat standardnŊ pomoc² Delete nebo Backspace nebo vġechny najednou pomoc² 

tlaļ²tka [Vyļistit]. 

Hodnoty pol², kter® se vyplŔuj² z ļ²seln²kŢ , odstraŔujte vģdy pomoc² ikonky . 

Po vymaz§n² mŢģete pole vyplnit znovu. 

Po vyplnŊn² formul§Śe potvrd²te ¼daje kliknut²m na tlaļ²tko [Uloģ a pokraļuj] . 

Po zaloģen² nov®ho dokumentu je zobrazen profilovĨ formul§Ś, kterĨ je doplnŊn o dalġ² 

z§loģky. Jejich popis je uveden v kapitole 4.2.2._Z§loģky_dokumentu. 

  

¶ Poloģka "Forma" 

Toto pole se vyplŔuje buŅ syst®movŊ pŚi evidenci doruļenĨch dokumentŢ z datovĨch 

schr§nek a ePodatelny, nebo je mŢģe uģivatel u vlastn²ch a doruļenĨch dokumentŢ a spisŢ 

zadat z  hodnot v ļ²seln²ku. Moģn® hodnoty jsou : digit§ln²/analogov§/hybridn². 

Pozn§mka: 

Poloģka "Forma "  u vlastn²ch dokumentŢ (VD) mŢģe bĨt syst®mem automaticky upravena 

po vypraven² dokumentu ePodatelnou, datovou schr§nkou nebo pŚi poġtovn²m vypraven² 

VĨpravnou. 

NapŚ. pokud byla uģivatelem zad§na forma vlastn²ho dokumentu jako "analogov§", po 

vypraven² tohoto dokumentu datovou schr§nkou je forma dokumentu syst®mem automaticky 

zmŊnŊna na "digit§ln²" a po n§sleduj²c²m poġtovn²m vypraven² tohoto dokumentu bude forma 

zmŊnŊna na "hybridn²". ObdobnŊ forma doruļen®ho dokumentu (DD) z§vis² na zadan®m 

zpŢsobu doruļen² (poġtou - analogov§, datovou zpr§vou - digit§ln², ...). 

  

 ¶ Poloģka  "Bezp. kategorie" 

PŚi zaloģen² dokumentu m§ vģdy hodnotu "VeŚejn§".  

Moģnosti pr§ce s touto poloģkou z§vis² na tom, zda je naistalov§n pŚ²sluġnĨ modul. Pokud je 

naistalov§n, pŚidŊluje bezpeļnostn² manaģer uģivatelŢm stupeŔ opr§vnŊn² pro pr§ci s 

dokumenty zaŚazenĨmi do pŚ²snŊjġ²ch bezpeļnostn²ch kategori² a pro zobrazen², pŚ²p, editaci 

k nim pŚipojenĨch el. dokumentŢ. 

  

¶ Poloģka  "Uģiv. kategorie" - barevn® znaļen² dokumentŢ 

Nov§ vlastnost dokumentu ve sloģk§ch uģivatele, urļen² uģivatelsk® kategorie a barevn®ho 

rozliġen² z§znamu dokumentu/spisu ve sloģk§ch e-spis. 
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Kategorie dokumentŢ definuje uģivatel v nastaven²ch (Nastaven² / ProstŚed² / Uģivatelsk§ 

nastaven² / Kategorizace objektu), pokud nem§ definov§ny vlastn², hled§ se nastaven² u 

nadŚ²zenĨch FM aģ k administr§torovi. Vlastn² nastaven² uģivatele m§ vyġġ² prioritu. 

T²mto zpŢsobem lze definovat max. 10 kategori², charakterizovanĨch struļnĨm n§zvem a 

vlastn² barvou kategorie (viz pŚ²ruļka jak pracovat v e-spis). Nastaven² je specifick® 

individu§lnŊ pro pŚihl§ġen® FM, tedy pokud se uģivatel hl§s² v z§stupu na jin® FM, zobraz² se 

mu kategorizace v pojet² uģivatele, na jehoģ FM aktu§lnŊ pracuje. 

Barevn§ kategorie se ztr§c² pŚed§n²m obŊhem. 

Kategorie je pouze Ărozliġovaļemñ z§znamŢ ve sloģk§ch uģivatele, nelze dle n² vyhled§vat, 

ani pouģit jako krit®rium dynamick® sloģky. Nad sloģku lze vġak kategorii pouģ²t jako 

filtraļn² krit®rium seznamu. 

Sloupec "K" (Kategorie) nen² defaultnŊ zobrazen v ģ§dn® sloģce. Uģivatel jej mŢģe pŚidat 

standardnŊ jako jin® sloupce v uģivatelsk® definici. 

  

¶ Poloģka  "Typ"  

Seznam "TypŢ" definuje administr§tor v souladu se SpisovĨm pl§nem v ļ²seln²ku typŢ. K 

 typu mŢģe bĨt v ļ²seln²ku nav§z§na "VŊcn§ skupina" a/nebo "Skartaļn² reģim", pŚ²padnŊ 

"Z§konn§ lhŢta" pro vyŚ²zen², podle kter® pak syst®m urļuje "Term²n vyŚ²zen²". Pokud m§ 

typ takto nav§zan® hodnoty, dopln² je syst®m spolu s vybranĨm typem. 

Typ lze zadat pŚi zaloģen² dokumentu, jeho pozdŊjġ² zmŊna je moģn§ jen pomoc² pŚ²kazu 

menu <Đpravy / PŚetŚ²dŊn²>. 

  

Postup: 

Nejprve kliknŊte na ikonu  za polem " Typñ, nebo um²stŊte kurzor do pole a kliknŊte na 

kl§vesu F10. Po rozbalen² ļ²seln²ku kliknŊte (po vyfiltrov§n² poģadovan® hodnoty) na k·d 

pŚ²sluġn®ho typu zakl§dan®ho dokumentu. Do formul§Śe syst®m pŚenese k·d i n§zev "Typu"  

a z§roveŔ dopln² (pokud jsou k typu nav§zan®) "VŊcnou skupinu" a/nebo "Skartaļn² 

reģim",  pŚ²padnŊ "Z§konnou lhŢtu" pro vyŚ²zen², podle kter® pak syst®m urļuje "Term²n 

vyŚ²zen²". 

V aplikaci jsou evidov§ny tak® dokumenty, jejichģ zpracov§n² je Śeġeno v jin® aplikaci, napŚ. 

v aplikaci VITA. 

V tom pŚ²padŊ mus²te vybrat v ļ²seln²ku k·d pŚ²sluġn®ho typu (napŚ. VP VITA ï Vlastn² 

dokument urļenĨ pro VITA). 

  

Pozn§mka: 

Poloģku "Typ" mŢģete vyplnit i pomoc² "naġept§vaļe" zaps§n²m ļ§sti nebo cel®ho k·du 

nebo n§zvu hledan®ho typu dokumentu do poloģky "Typ" (obr. 9) .  

  

obr 9.  Naġept§vaļ u poloģky Typ 
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Pokud vyberete typ s nav§zanĨm skartaļn²m reģimem, zobraz² syst®m needitaļn² Ś§dek 

, pokud typ 

skartaļn² reģim nem§ nav§zanĨ, bude aktivn² moģnost "pŚeb²r§ od seskupen²". 

  

  

¶      Poloģka  "VŊcn§ skupina" 

Tato poloģka odpov²d§ poloģce spisov®ho pl§nu. Je do n² moģn® zaŚazovat dokumenty, spisy i 

vŊcn® skupiny niģġ²ch ¼rovn². 

vŊcnou skupinu lze zadat pŚi zaloģen² dokumentu, jej² pozdŊjġ² zmŊna je moģn§ jen pomoc² 

pŚ²kazu menu <Đpravy / PŚetŚ²dŊn²>. 

  

Pozn§mka: Referent pŚiŚazuje vŊcnou skupinu jen k dokumentŢm a spisŢm, pŚ²p. ukl§dac²m 

jednotk§m. Pr§ce s hierarchi² vŊcnĨch skupin je plnŊ v kompetenci spr§vce aplikace. 

  

Postup: 

Nejprve kliknŊte na ikonu  za polem ĂVŊcn§ skupinañ, nebo um²stŊte kurzor do pole a 

kliknŊte na kl§vesu F10. Po rozbalen² ļ²seln²ku kliknŊte na k·d pŚ²sluġn® vŊcn® skupiny. Do 

formul§Śe syst®m pŚenese k·d i n§zev " VŊcn§ skupina " a z§roveŔ dle n² dopln² pŚ²sluġnou 

"Skartaļn² operaciñ a "Skartaļn² lhŢtuñ. 

Pokud jiģ byla vŊcn§ skupina doplnŊna syst®mem na z§kladŊ typu dokumentu a pŚesto je 

potŚeba zadat jinou vŊcnou skupinu, vymaģte nejprve obsah poloģky ikonou (Smazat), aģ 

pak zadejte novou hodnotu. 

  

Pozn§mka: 

Poloģku "VŊcn§ skupina" mŢģete vyplnit i pomoc² "naġept§vaļe" zaps§n²m ļ§sti nebo 

cel®ho k·du ļi n§zvu hledan® vŊcn® skupiny do poloģky  " VŊcn§ skupina " (obr_7b.). 

  

obr 10.  Naġept§vaļ u poloģky VŊcn§ skupina 

 
  

¶ Poloģka  "Skartaļn² operace" a  "Skartaļn² lhŢta" 

Toto pole vypln² syst®m automaticky v z§vislosti na zadan®m "Typu"  nebo  "VŊcn® 

skupinŊ".  

"Skartaļn² operace " mŢģe obsahovat tyto hodnoty: 

  

tab 6.  Hodnoty Skartaļn² operace 

A Archivace  

V VĨbŊr 

S Skartace  

  

¶ Poloģka  "Skartaļn² reģim " 
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Je needitaļn². Pokud je skartaļn² reģim nav§z§n na typ dokumentu, m§ hodnotu 

,  

pokud typ nem§ nav§zanĨ skartaļn² reģim, bude hodnota poloģky 

  - to znamen§, ģe dokument 

pŚevezme skartaļn² reģim z vŊcn® skupiny nebo spisu, do nŊhoģ bude dokument vloģen. 

  

¶      Poloģka  "Agendov® ļ²slo " 

Pole vypln² uģivatel pŚiŚazen²m z ļ²seln²ku nebo mŢģe zadat novou hodnotu editac² 

z kl§vesnice. Jde o speci§ln² pole, u kter®ho je moģn® hodnotu poloģky pŚiŚazenou z ļ²seln²ku 

v pŚ²padŊ potŚeby zmŊnit editac² z kl§vesnice. 
  

obr 11.  Agendov® ļ²slo 

 

  

¶      Poloģka  "Term²n vyŚ²zen² " 

Toto pole vypln² syst®m, pokud jsou vyplnŊn® poloģky "Typ dokumentu" a "Z§k. lhŢta". 

Jde o pole editaļn², tzn. uģivatel mŢģe jeho hodnotu v pŚ²padŊ potŚeby  zmŊnit. Po kliknut² 

na ikonku  se zobraz² kalend§Ś pro vĨbŊr data. VĨbŊrem roku, mŊs²ce a dne se vybran® 

datum pŚenese do formul§Śe. 

  
  

obr 12.  Kalend§Ś pro vĨbŊr  data 

 
  
  

Datum lze tak® zapsat pŚ²mo z kl§vesnice. Pro z§pis data lze pouģ²t jeden z tŊchto form§tŢ: 
  

tab 7.  Zad§v§n² data 

Zad§n² VĨsledek 
10.2.2016  10.02.2016  

10 -2-2016  10.02.2016  

10/2/2016  10.02.2016  
  

Syst®m datum vģdy uloģ² v jednotn®m form§tu. 

  

¶ Poloģky "Poļet listŢ", "Poļet pŚ²loh", "List., sv. pŚ²loh" a "Druh pŚ²loh"  

Tato pole doplŔte podle skuteļnosti. Pokud v okamģiku evidence dokumentu hodnoty 

nezn§te, lze je pozdŊji upravit. 
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U dokumentu s analogovou nebo hybridn² formou je poloģka ĂPoļet listŢñ povinn§ (mus² 

obsahovat nenulovou hodnotu). 

U zpracov§vanĨch dokumentŢ s digit§ln² nebo hybridn² formou doplŔuje hodnotu do poloģky 

"Poļet pŚ²loh" syst®m podle poļtu pŚipojenĨch el. dokumentŢ. PŚi vyŚ²zen² dokumentu se 

tento ¼daj aktualizuje podle poļtu fin§ln²ch el. dokumentŢ. 

  

¶  Poloģka " Pr§vn² moc " 

Toto pole se vyplŔuje syst®mem pŚi generov§n² doloģky pr§vn² moci (4.4.19.). Editaci data z 

profilu dokumentu lze povolit spr§vcem aplikace. 

  

¶    Poloģka "Reprez. subjekt " 

U doruļen®ho dokumentu je jako reprezentuj²c² subjekt syst®mem uloģen automaticky 

odes²latel po vyplnŊn² z§loģky Doruļen², u doruļen®ho dokumentu ¼pln®ho ihned po 

zaloģen² dokumentu. 

Ve vlastn²m dokumentu je jako reprezentuj²c² subjekt syst®mem uloģen automaticky prvn² 

zadanĨ subjekt na z§loģce Vypraven² .  

Uģivatel tak® mŢģe s§m oznaļit jako reprezentuj²c² subjekt libovolnĨ subjekt na z§loģce 

Souvisej²c² subjekty nebo na z§loģce  Vypraven². 

Poloģku lze vyplnit i z§pisem z kl§vesnice, ale tento postup nen² metodicky vhodnĨ. 

  

 
  

UPOZORNŉNĉ: 

Subjekt, kterĨ je uveden v profilov® poloģce, je n§slednŊ zobrazen v pŚehledech (seznamech) 

ï sloupec ĂSubjektñ, d§le v tiskovĨch vĨstupech ze syst®mu, napŚ. podac² den²k, sbŊrnĨ arch 

spisu, pŚed§vac² protokol. 

  

Pozn§mka: 

V profilu spisu je reprezentuj²c² subjekt zkop²rov§n z iniciaļn²ho dokumentu. 

  

¶      Poloģky "Attr1" a "Attr2 "  

Zobrazen² uvedenĨch poloģek v profilu dokumentŢ je moģn® aģ na z§kladŊ povolen², kter® 

nastavuje administr§tor. PŚi instalaci syst®mu SpS jsou tyto poloģky skryty. 

N§zev poloģek "Attr1"a "Attr2"je moģn® editovat, jejich pojmenov§n² nastavuje 

administr§tor. 

Jedn§ se o dvŊ voliteln® profilov® poloģky dokumentŢ a spisu: 

"attr1" ï poloģku pro z§pis a tisk na poġtovn² ob§lce, 

"attr2" ï poloģku pro z§pis, rozġ²Śen® vyhled§v§n², dynamick® sloģky a tisk na poġtovn² 

ob§lce. 

  

¶ Rozġ²Śen§ ļ§st profilov®ho formul§Śe vlastn²ho dokumentu ï ElektronickĨ dokument nad 

ġablonou 

PŚi evidenci nov®ho vlastn²ho dokumentu mŢģete souļasnŊ vygenerovat el. dokument nad 

vybranou ġablonou, kterĨ je pak automaticky zaŚazen do zobrazen² obsahu z§loģky El. 

dokumenty (4.2.2.9.). Do takto vygenerovan®ho el. dokumentu jsou pŚeneseny informace 

(napŚ. "VŊc", "Znaļka") z profilu dokumentu a lze jej d§le upravovat v aplikaci MS Word. 
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El. dokument lze kdykoli vygenerovat i dodateļnŊ pomoc² pŚ²kazu menu <Đpravy/El. 

dokument nad ġablonou> . 

Spr§vu ġablon el. dokumentŢ m§ k dispozici administr§tor. 

  

4.2.1.2  DoplnŊn² ¼dajŢ o dokumentu syst®mem 

Po zaloģen² dokumentu syst®m automaticky dopln² tyto ¼daje: 
  

tab 8.  Syst®mov§ ļ§st - automaticky doplnŊn® ¼daje po zaloģen² dokumentu 

Pole Popis 
Ļ²slo jednac² ñCJ xxxx/rrrrñ (form§t CJ nastavuje administr§tor) 

jednoznaļnĨ 

identifik§tor 

"MCP1ESd5bbd7"  

Stav  ñZpracov§n²ñ 

Datum zaloģen² Aktu§ln² datum (z§loģka Historie) 

Zaloģil Jm®no uģivatele, kterĨ dokument zaloģil (z§loģka Historie) 

Zaloģil (funkce) Funkļn² m²sto uģivatele, kterĨ dokument zaloģil (z§loģka 

Historie)  

Drģitel  Funkļn² m²sto a jm®no uģivatele, kterĨ dokument zaloģil 

(z§loģka Refer§tn²k) 

Zpracovatel  Funkļn² m²sto a jm®no uģivatele, kterĨ dokument zaloģil 

(z§loģka Refer§tn²k) 
  

  

Ļ²slo jednac² slouģ² k jednoznaļn® identifikaci dokumentu. Toto ļ²slo je automaticky 

vygenerovan® syst®mem SpS v pŚedem dan®m form§tu. 

V aktualizovan®m oknŊ jsou ¼daje dostupn® na z§loģk§ch, kter® uģivatel upravuje postupem 

uvedenĨm v n§sleduj²c²ch kapitol§ch. 

NovŊ zaloģen® dokumenty jsou zobrazov§ny ve sloģce (Na stole). 

  

4.2.1.3  Zaloģen² vlastn²ho neevidovan®ho dokumentu 

V r§mci e-spis lze zaloģit z§znam o vlastn²m dokumentu nepodl®haj²c²m evidenci v SpS. 

TakovĨ dokument nem§ pŚidŊleno ļj a nevyplŔuj² se u nŊj ¼daje o typu a vŊcn® skupinŊ. 

  

POZOR! Vlastn² 

neevidovanĨ 

dokument nen² 

dodateļnŊ moģn® 

zaŚadit do evidence 

SpS! 

  

Postup: 

Zobrazte sloģku (Referent / Vlastn² neevidovan®). V menu zvolte moģnost <Zaloģit/Vlastn² 

neevidovanĨ dokument>. 
Syst®m zobraz² formul§Ś vlastn²ho neevidovan®ho dokumentu. Poloģka "VŊc" mŢģe bĨt 

pŚedvyplnŊna textem,  kterĨ je zadanĨ spr§vcem aplikace. 

Poloģky formul§Śe vyplŔte obdobnŊ jako pŚi zaloģen² vlastn²ho dokumentu. VyplnŊnĨ 

formul§Ś potvrŅte  tlaļ²tkem [Uloģ a pokraļuj ] (pro dalġ² pr§ci se zaloģenĨm dokumentem) 

nebo  [Uloģ a novĨ] (pro zaloģen² dalġ²ho vlastn²ho neevidovan®ho dokumentu). 
  

obr 13.  Zaloģen² vlastn²ho neevidovan®ho dokumentu 



RSV.docx 

22 

 

 
  
  
  
  
  

ZaloģenĨ vlastn² neevidovanĨ dokument m§ pŚidŊlenĨ jednoznaļnĨ identifik§tor UID, 

 z§loģky m§ stejn® jako vlastn² dokument, moģnosti ļinnost² s n²m jsou vġak omezeny (menu 

nemaj² stejn® pŚ²kazy jako u vlastn²ho dokumentu s ļj.) 

  

obr 14.  ZaloģenĨ vlastn² neevidovanĨ dokument 

 

  

4.2.1.4  Zaloģen² pŚijat®ho dokumentu 

V r§mci e-spis lze zaloģit z§znam o doruļen®m dokumentu nepodl®haj²c²mu evidenci v SpS. 

TakovĨ dokument nem§ pŚidŊleno ļj, m§ pŚidŊlen jen jednoznaļnĨ identifik§tor UID. 

Pro tyto dokumenty je urļena sloģka (Referent / PŚijat®), v n²ģ se tak® zobrazuj² referentem 

pŚevzat® dokumenty zaevidovan® podatelnou bez ļj. 
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Postup: 

Zobrazte sloģku (Referent / PŚijat®). V menu zvolte moģnost <Zaloģit/pŚijatĨ dokument>, 

pŚ²p. <Zaloģit/pŚijatĨ dokument ¼plnĨ>. 

Syst®m zobraz² formul§Ś vlastn²ho neevidovan®ho dokumentu.  

Poloģky formul§Śe vyplŔte obdobnŊ jako pŚi zaloģen² vlastn²ho dokumentu. VyplnŊnĨ 

formul§Ś potvrŅte  tlaļ²tkem [Uloģ a pokraļuj ] (pro dalġ² pr§ci se zaloģenĨm dokumentem) 

nebo  [Uloģ a novĨ] (pro zaloģen² dalġ²ho vlastn²ho neevidovan®ho dokumentu). 
  

obr 15.  Zaloģen² pŚijat®ho dokumentu 

 

 
  
  
  
  
  

ZaloģenĨ pŚijatĨ dokument m§ z§loģky jako doruļenĨ dokument, moģnosti ļinnost² s n²m jsou 

vġak omezeny. 

  

obr 16.  ZaloģenĨ pŚijatĨ dokument 
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PŚijatĨ dokument (zaevidovanĨ referentem i zaevidovanĨ podatelnou) lze dodateļnŊ 

zaevidovat do SPS pomoc² pŚ²kazu menu <Đpravy / zaŚadit do evidence>. Po potvrzen² 

pŚ²kazu je dokumentu pŚidŊleno ļ²slo jednac². 

  

obr 17.  ZaŚazen² pŚijat®ho dokumentu do evidence SpS 

 

  

4.2.1.5.  Zaloģen² ¼pln®ho vlastn²ho dokumentu 

PŚi zaloģen² dokumentu zad§te evidenļn² ¼daje o dokumentu stejnŊ jako pŚi zaloģen² vlastn²ho 

dokumentu. Formul§Ś je vġak rozġ²Śen ï pod ļ§st² urļenou pro vytvoŚen² el. dokumentu nad 

ġablonou je sekce urļen§ pro zad§n² adres§ta(Ţ) vypraven² evidovan®ho dokumentu. 

  

  

Postup: 

Sloģka (Referent / Na stole) . Z menu zvolte moģnost <Zaloģit / Vlastn² dokument 

(¼plnĨ)>. 
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OtevŚe se formul§Ś Na stole - Vlastn² dokument (¼plnĨ), jehoģ ļ§st je shodn§ s formul§Śem 

Na stole - Vlastn² dokument. Tyto poloģky vyplŔte v souladu s kapitolou 4.2.1 - Zaloģen² 

dokumentu. Pod touto ļ§st² je sekce urļen§ pro zad§n² adres§ta. 

  

obr 18.  Sekce Vypraven²  formul§Śe Profil - Vlastn² dokument (¼plnĨ) 

 

  

VyplnŊn² sekce Vypraven²: 

VyplŔte poloģku "VĨpravna", do n²ģ chcete pŚedat pŚi zaloģen² VD vytvoŚen§ poġtovn² 

pod§n².  

KliknŊte na ikonu  (Vypravit), v zobrazen®m dialogov®m oknŊ Vyhled§n² subjektu 

postupujte obdobnŊ jako pŚi zad§n² adres§ta ze z§loģky Vypraven² vlastn²ho dokumentu 

 (4.6.1.__Evidence_vypraven²_dokumentu). 

  

Pozn§mka: PŚi zad§n² vypraven² vyvŊġen²m nem§ vĨpravna vŊcnĨ vĨznam, pŚesto je nutn®, 

aby byla zad§na (jde o povinnou poloģku). 

  

Nespr§vnŊ zadan® vypraven² lze odstranit pomoc² tlaļ²tka [Smazat vypraven²].  

  

obr 19.  OdstranŊn² nespr§vnŊ zadan®ho vypraven² 
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Pokud evidujete pouze jeden vlastn² dokument (¼plnĨ), na z§loģce Profil  potvrŅte zad§n² 

vġech ¼dajŢ tlaļ²tkem [Uloģ a pokraļuj]. Zobraz² se z§loģka Profil  se syst®mem doplnŊnĨmi 

¼daji (ĂĻ²slo jednac²ñ a ĂStavñ). 

Pokud evidujete nŊkolik vlastn²ch (¼plnĨch) dokumentŢ za sebou, na z§loģce Profil  potvrŅte 

zad§n² vġech ¼dajŢ tlaļ²tkem [Uloģ a novĨ]. Syst®m zobraz² novĨ pr§zdnĨ formul§Ś pro 

zaloģen² dalġ²ho dokumentu. Nad z§loģkou Profil  jsou syst®mem zobrazeny z§kladn² 

evidenļn² ¼daje (ļj a vŊc ) a odkaz pro tisk ġt²tku dokumentu, jehoģ evidenci jste pr§vŊ 

dokonļili. 
  
  

Pozn§mka: 

Đdaje zadan® v sekci pro zad§n² subjektŢ - Vypraven² jsou po uloģen² dokumentu zobrazeny 

na z§loģce Vypraven². Poġtovn² vypraven² je ve stavu PŚed§no k vypraven², osobn² 

vypraven² je ve stavu "PŚipravov§no" (je nutn® jej manu§lnŊ pŚedat). Ostatn² vypraven² jsou 

ve stavu PŚipravov§no, aby uģivatel mohl doplnit potŚebn® el. dokumenty. 
  

4.2.1.6.  Zaloģen² ¼pln®ho doruļen®ho dokumentu 

PŚi zaloģen² dokumentu zad§te evidenļn² ¼daje o dokumentu stejnŊ jako pŚi zaloģen² 

doruļen®ho dokumentu. Formul§Ś je vġak rozġ²Śen  o  ļ§st urļenou  pro zad§n² ¼dajŢ 

o odes²lateli evidovan®ho dokumentu.   

  

Postup: 

Sloģka (Referent / Na stole).  Z menu vyberte pŚ²kaz <Zaloģit / DoruļenĨ dokument 

(¼plnĨ)>. 

OtevŚe se formul§Ś Na stole - DoruļenĨ dokument (¼plnĨ), jehoģ ļ§st je shodn§ s formul§Śem 

Na stole - DoruļenĨ dokument. Tyto poloģky vyplŔte v souladu s kapitolou 4.2.1 - Zaloģen² 

dokumentu. Pod touto ļ§st² je sekce urļen§ pro zad§n² odes²latele a zpŢsobu doruļen². 
  

obr 20.  NovĨ DoruļenĨ dokument (¼plnĨ) ï z§loģka Profil, 2.ļ§st formul§Śe 
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Sekce pro zad§n² subjektu - odes²latele: Zapiġte informace o zpŢsobu doruļen² a kontaktn² 

¼daje o odes²lateli. Podle vĨbŊru zpŢsobu doruļen² dokumentu (poġta-osobn²-kurĨr, e-mail, 

fax) lze odliġit rŢznĨ zpŢsob pod§n² a tomu odpov²daj²c² zad§van® kontaktn² ¼daje subjektu. 

 

Pozn§mka: 

Odes²latele nejprve zkuste vyhledat v ļ²seln²ku; pokud v nŊm dosud nen², mus²te ¼daje o nŊm 

zadat sami. Đdaje z ļ²seln²ku se pouģ²vaj² pro vyhled§v§n² i pro tisk poġtovn²ch ob§lek. 

Pokud ¼daje o subjektu vyhledan®m z ļ²seln²ku uprav²te, bude uloģen² zmŊn z§viset na 

hodnotŊ pole "Subjekt do ļ²seln²ku".  

Pozn§mka: 

V z§vislosti na nastaven² aplikace v organizaci se zobrazuj² zaġkrt§vac² pol²ļka "Subjekt do 

obl²benĨch" - lze pouģ²t pro subjekty vybran® z ļ²seln²ku i novŊ zadan® - a "Subjekt do 

ļ²seln²ku" . Zobrazen² a nastaven² hodnot zaġkrt§vac²ch pol²ļek (aktivn² - neaktivn²) z§vis² na 

nastaven² spr§vcem aplikace. 
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obr 20a.  Nab²dky pro vyplnŊn² sekce Doruļen² (mŢģe se liġit podle nastaven² 

konkr®tn² organizace) 

zpŢsob vypraven² 

 

zpŢsob zach§zen² 

 
druh z§silky 

 
 

Pozn§mka: 

Đdaje zadan® v sekci pro zad§n² subjektu - odes²latele jsou po uloģen² dokumentu zobrazeny 

na z§loģce Doruļen². 

  

Pokud evidujete pouze jeden doruļenĨ dokument, na z§loģce Profil  potvrŅte zad§n² vġech 

¼dajŢ tlaļ²tkem [Uloģ a pokraļuj]. Zobraz² se z§loģka Profil  se syst®mem doplnŊnĨmi ¼daji 

(ĂĻ²slo jednac²ñ a ĂStavñ). 

Pokud evidujete nŊkolik doruļenĨch dokumentŢ, na z§loģce Profil  potvrŅte zad§n² vġech 

¼dajŢ tlaļ²tkem [Uloģ a novĨ]. Zobraz² se novĨ pr§zdnĨ formul§Ś pro zaloģen² dalġ²ho 

dokumentu. Nad z§loģkou Profil  jsou syst®mem zobrazeny z§kladn² evidenļn² ¼daje 

z pŚedchoz² evidence (ļj a vŊc) a odkaz pro tisk ġt²tku pr§vŊ zaevidovan®ho dokumentu. 
  

obr 21.  Informace o pŚedchoz²m evidovan®m Doruļen®m dokumentu (¼pln®m) 

 

  

4.2.2.  Z§loģky dokumentu 

Po zaloģen² dokumentu se kromŊ Profilu  zpŚ²stupn² se i dalġ² z§loģky: Historie, Refer§tn²k, 

Vypraven² (u Vlastn²ho dokumentu) nebo Doruļen² (u Doruļen®ho dokumentu), Souvisej²c² 
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objekty, Souvisej²c² subjekty a El. dokumenty. Kliknut²m na n§zev z§loģky se tato z§loģka 

zpŚ²stupn² pro ļten²/¼pravu z§znamŢ. 

  

Pozn§mka 

Z§loģka Registratury , popŚ. Katastry  je urļena pro integraci s modulem Registratury, popŚ. 

Katastry. Popis je uveden v samostatn® pŚ²ruļce. 

  

obr 22.  Z§loģky Vlastn²ho dokumentu 

 

  
  

4.2.2.1.  DoruļenĨ / Vlastn² dokument ï z§loģka Profil 

Z§loģka Profil  je stejn§  u Doruļen®ho i Vlastn²ho dokumentu. Pokud jste nŊkter§ 

(nepovinn§) pole nevyplnili, mŢģete je vyplnit pozdŊji u jiģ zaloģen®ho dokumentu. Tak® 

mŢģete zmŊnit hodnoty editaļn²ch pol². PŚi zmŊnŊ ¼dajŢ postupujete stejnŊ jako pŚi jejich 

pŢvodn²m zad§v§n². 

Pro uloģen² zmŊn pouģijte tlaļ²tko [Uloģ a pokraļuj] nebo [Uloģit].  Po kliknut² na  tlaļ²tko 

[Uloģ a pokraļuj] syst®m uloģ² zmŊny a zobraz²  profil dokumentu spolu s dalġ²mi z§loģkami 

(kap. 4.2.2). Po kliknut² na  tlaļ²tko [Uloģit] syst®m uloģ² zmŊny a zobraz² obsah sloģky, v n²ģ 

je dokument zobrazen (vŊtġinou (Referent / Na stole)). 

  

4.2.2.2.  DoruļenĨ / Vlastn² dokument ï z§loģka Obsah spisu 

Tato z§loģka existuje jen v pŚ²padŊ, ģe danĨ dokument je souļ§st² spisu. Z§loģka Obsah spisu 

je stejn§  u Doruļen®ho i Vlastn²ho dokumentu. Podrobnosti o t®to z§loģce jsou v kapitole o 

spisu. 

  

4.2.2.3.  DoruļenĨ / Vlastn² dokument ï z§loģka Historie 

Z§loģka Historie je stejn§  u Doruļen®ho i Vlastn²ho dokumentu. Zaznamen§vaj² se v n² 

vġechny kroky, kter® uģivatel® s dokumentem provedli. Obsah t®to sloģky lze jen ļ²st, nen² 

moģn® mŊnit jej jinak neģ akcemi, kter® syst®m zaznamen§v§. 

  
  

obr 23.  Uk§zka z§loģky Historie 
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Pokud na z§loģce Historie  kliknete ve sloupci "Akce "na text, zobraz² se v nov®m oknŊ 

detailn² z§znam zmŊn pŚed a po proveden² akce. Uvedeny jsou jak uģivatelem proveden® 

zmŊny v profilovĨch poloģk§ch, tak syst®mov® informace. 

  
  

obr 23a.  Detaily historie 

 

  

¶      Tisk obsahu z§loģky 

Obsah z§loģky mŢģete vytisknout pomoc² tlaļ²tka   um²stŊn®ho v z§hlav² z§loģky nad 

seznamem akc².  

  

4.2.2.4.  DoruļenĨ / Vlastn² dokument ï z§loģka Refer§tn²k 

Z§loģka Refer§tn²k je stejn§  u Doruļen®ho i Vlastn²ho dokumentu. Obsah t®to z§loģky 

zmŊn² syst®m na z§kladŊ obŊhu dokumentu zadan®ho uģivatelem a takovĨmi ļinnostmi 

uģivatele, pŚi kterĨch je syst®mem provedena zmŊna zodpovŊdnosti za dokument / spis 

(vloģen² do spisu, zruġen² a obnoven² z§znamu, apod.). 

Syst®m zaznamen§v§ v kaģd®m okamģiku zmŊnu drģitele i zpracovatele dokumentu a postup 

pŚed§v§n² dokumentu z jednoho pracovn²ho stolu na druhĨ spolu s vĨsledkem tohoto pŚed§n². 

Uģivatel mŢģe v t®to z§loģce napl§novat dalġ² postup pŚed§v§n² dokumentu (viz kapitola  4.14 

ř²zen² obŊhu). 
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obr 24.  Uk§zka z§loģky Refer§tn²k 

 

  

V tabulce refer§tn²ku je uveden pŚehled vġech pŚedchoz²ch / n§slednĨch zodpovŊdnĨch 

funkļn²ch m²st: 

¶      "Kopie"  - je buŅ ikona   (pŚed§n² origin§lu dokumentu ļi spisu), nebo ikona  (takto 

je oznaļena obŊhov§ kopie, jej²ģ pŚ²jemce se nestane drģitelem ani zpracovatelem - toto 

pŚed§n² m§ jen informaļn² charakter), 

¶     "Pracovn²k"- k·d pracovn²ka, 

¶     "N§zev FM"- n§zev funkļn²ho m²sta pracovn²ka, 

¶     "Jm®no"- jm®no pracovn²ka, 

¶      "Term²n" - term²n zadanĨ referentem k kroku pŚed§n² dokumentu do obŊhu, 

¶      "VĨsledek" - syst®mem uvedenĨ vĨsledek obŊhu popŚ. ļinnosti K vyŚ²zen²;VyŚ²zeno; 

PŚidŊleno, pŚevzato; PŚed§no na vŊdom²; apod., 

¶      "Instrukce" - text zadanĨ referentem v kroku pŚed§n² dokumentu do obŊhu,; nebo 

syst®mem zadanĨ popis ļinnosti ï Vymaz§n² z§znamu z evidence e-spis, Obnoven² z§znamu 

v evidenci e-spis, apod., 

¶      "Pozn§mka" - syst®mem zadanĨ text ï Vloģeno do spisu, apod..  

¶      "PŚed§no" ï datum pŚed§n² dokumentu 

¶      "PŚevzato" ï datum pŚevzet² dokumentu 

Tlaļ²tkem  a vĨbŊrem moģnosti [Zaloģit novĨ krok] mŢģete napl§novat 

budouc² kroky obŊhu a vĨbŊrem moģnosti [PŚiŚadit refer§tn²k ze ġablony] mŢģete vloģit 

napl§novanĨ obŊh ze ġablony (viz 4.14.11.4). Dalġ² pŚ²kazy tlaļ²tka  umoģŔuj² 

zmŊnu poŚad² napl§novanĨch krokŢ obŊhu a jejich zruġen². 

  

¶      Tisk obsahu z§loģky 

Obsah z§loģky nebo vybran® poloģky mŢģete vytisknout pomoc² tlaļ²tka   . 

  

4.2.2.5.  DoruļenĨ dokument ï z§loģka Doruļen² 

Z§loģka Doruļen² existuje jen u DoruļenĨch dokumentŢ. Uģivatelem jsou zad§ny podrobn® 

¼daje o doruļen² dokumentu (zpŢsob, druh, datum doruļen² apod.) a kontaktn² ¼daje subjektu. 
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Zad§n² ¼dajŢ je odliġn® podle zpŢsobu doruļen²: 

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

jinou doruļovac² sluģbou 

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

¶    fax - 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, 

  
N§sleduj²c² zpŢsoby doruļen² vznikaj² jen na podatelnŊ, referent na z§loģce Doruļen² m§ 

odkazy pro zobrazen² Protokolu a Origin§lu. Pro n§sledn® ovŊŚen² platnosti slouģ² tlaļ²tko 

[Revalidace DZ], kter® provede revalidaci a uloģ² novou verzi protokolu. 

¶ technickĨ nosiļ - evidence dokumentu, kterĨ byl doruļen napŚ. na flash disku, 

    ¶  datov§ zpr§va - evidence dokumentu, kterĨ byl doruļen prostŚednictv²m ISDS 

    ¶ port§lov® pod§n² - mŢģe zaloģit jen podatelna, pokud organizace tuto moģnost vyuģ²v§ 

      ¶ vĨmŊna dokumentŢ - mŢģe zaloģit jen podatelna, pokud organizace tuto moģnost vyuģ²v§ 

  

Uģivatelem zadanĨ kontaktn² ¼daj o odes²lateli je syst®mem automaticky pŚenesen do z§loģky 

Souvisej²c² subjekty a do profilov® poloģky "Reprez. subjekt". Podatelnou zadanĨ kontaktn² 

¼daj se automaticky pŚenese tak® do z§loģky Doruļen². 

Pokud doruļenĨ dokument eviduje referent, zap²ġe ¼daje o doruļen² buŅ souļasnŊ s evidenc² 

dokumentu (DD ¼plnĨ), nebo n§slednŊ po zaloģen² z§znamu o dokumentu. 

Pokud dokument zaevidovala Podatelna a nŊkter® ¼daje nevyplnila nebo je vyplnila 

nespr§vnŊ, mŢģe je referent opravit nebo jej mŢģe zamŊnit za jinĨ ¼daj. 

  

StandardnŊ plat², ģe ¼daje o subjektu se nejprve uģivatel pokus² vyhledat v ļ²seln²ku 

subjektŢ. 

Pokud subjekt nen² v ļ²seln²ku uloģen, zap²ġe uģivatel pŚ²sluġn® ¼daje do poloģek 

formul§Śe a - pokud to nastaven² v organizaci umoģŔuje - rozhodne, zda m§ bĨt subjekt 

uloģen do ļ²seln²ku subjektŢ nebo do jeho obl²benĨch. 

  
  

obr 25. VyplnŊn§ z§loģka Doruļen² 



Referent 

33 

 

  

¶      Evidence poġtovn²ho/osobn²ho pod§n²: 

Postup: 

Na z§loģce Doruļen² vyplŔte do pole ĂZpŢsob doruļen²ñ hodnotu Poġta, OsobnŊ (pŚ²p. jinĨ 

zpŢsob doruļen² ze skupiny POĠTA),  ĂZpŢsob zach§zen²ñ ,  ĂDruh z§silkyñ a zadejte dalġ² 

¼daje o dokumentu (ļj odes²latele) a o doruļen² (datum odesl§n²/doruļen² apod.). 

  

obr 26.  Evidence poġtovn²ho/osobn²ho pod§n² 



RSV.docx 

34 

 

  

Đdaje o odes²lateli se pŚednostnŊ pokuste naj²t v ļ²seln²ku subjektŢ. Pokud nen² odes²latel v 

ļ²seln²ku uloģen, zadejte ¼daje v ļ§sti "Subjekt" :  

Pokud je evidov§na organizace (PO nebo OVM), zadejte ¼daje do pol² ï "Obchodn² n§zev", 

pŚ²padnŊ i "Dopl. n§zev" a ¼daje o kontaktn² osobŊ, d§le 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" .  

Zobrazen² pol²  "Subjekt do obl²benĨch"a "Subjekt do ļ²seln²ku" z§vis² na nastaven² v 

konkr®tn² organizaci. 

  

Pr§ce s ļ²seln²kem adres§tŢ je pops§na v kapitole 4.7.1 - Evidence vypraven² dokument. 

Po ukonļen² ¼pravy ¼dajŢ uloģte zmŊny tlaļ²tkem [Uloģ a pokraļuj]. 

  

obr 27.  Subjekt u  poġtovn²ho/osobn²ho pod§n² 
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¶      Evidence e-mailu: 

Postup: 

Na z§loģce Doruļen² vyplŔte do pole ĂZpŢsob doruļen²ñ hodnotu e-mail, zadejte dalġ² ¼daje 

o doruļen² (datum odesl§n²/doruļen² apod.). 

  

obr 28.  Evidence e-mailov®ho pod§n² 
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Đdaje o odes²lateli se pŚednostnŊ pokuste naj²t v ļ²seln²ku subjektŢ. Pokud nen² odes²latel v 

ļ²seln²ku uloģen, zadejte ¼daje v ļ§sti "Subjekt" :  

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

¼daje o kontaktn² osobŊ a "E -mail" . 

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

(popŚ. "Osloven²"), "E -mail" .  

Zobrazen² pol²  "Subjekt do obl²benĨch"a "Subjekt do ļ²seln²ku" z§vis² na nastaven² v 

konkr®tn² organizaci. 

Pr§ce s ļ²seln²kem adres§tŢ je pops§na v kapitole 4.7.1 - Evidence vypraven² dokument. 

  

Po ukonļen² ¼pravy ¼dajŢ uloģte zmŊny tlaļ²tkem [Uloģ a pokraļuj]. 

  

obr 29.  Subjekt u e-mailov®ho pod§n² 

 
  

¶      Evidence faxu: 

Postup: 

Na z§loģce Doruļen² vyplŔte do pole ĂZpŢsob doruļen²ñ hodnotu fax, zadejte dalġ² ¼daje 

o doruļen² (datum odesl§n²/doruļen² apod.). 

  

obr 30.  Evidence faxov®ho pod§n² 
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Đdaje o odes²lateli se pŚednostnŊ pokuste naj²t v ļ²seln²ku subjektŢ. Pokud nen² odes²latel v 

ļ²seln²ku uloģen, zadejte ¼daje v ļ§sti "Subjekt" :  

Pokud je evidov§na organizace, zadejte ¼daje do pol² ï "Obchodn² n§zev", pŚ²p. "Dopl. 

n§zev" a ¼daje o kontaktn² osobŊ, d§le "Fax" . 

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

(popŚ. "Osloven²"), "Fax" .   

Zobrazen² pol²  "Subjekt do obl²benĨch"a "Subjekt do ļ²seln²ku" z§vis² na nastaven² v 

konkr®tn² organizaci. 

  

Pr§ce s ļ²seln²kem adres§tŢ je pops§na v kapitole 4.7.1.__Evidence_vypraven²_dokumentu. 

Po ukonļen² ¼pravy ¼dajŢ uloģte zmŊny tlaļ²tkem [Uloģ a pokraļuj]. 

  

obr 31.  Subjekt u faxov®ho pod§n² 
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¶      Evidence kompletn²ho pod§n²: 

Postup: 

Na z§loģce Doruļen² vyplŔte do pole ĂZpŢsob doruļen²ñ hodnotu Poġtou, OsobnŊ (resp. 

jinĨ zpŢsob doruļen² ze skupiny POĠTA), "ZpŢsob zach§zen²", "Druh z§silky" a zadejte 

dalġ² ¼daje o doruļen² (datum odesl§n²/doruļen² apod.).  

  

obr 32.  Evidence kompletn²ho pod§n² 

 

  

Đdaje o odes²lateli se pŚednostnŊ pokuste naj²t v ļ²seln²ku subjektŢ. Pokud nen² odes²latel v 

ļ²seln²ku uloģen, zadejte ¼daje v ļ§sti "Subjekt" :  

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

¼daje o kontaktn² osobŊ , d§le "e-mail" , "fax"  a adresn® ¼daje organizace v poli "Adresa" . 
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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 poli "Adresa" .  

  

Zobrazen² pol²  "Subjekt do obl²benĨch"a "Subjekt do ļ²seln²ku" z§vis² na nastaven² v 

konkr®tn² organizaci. 

  

Pr§ce s ļ²seln²kem adres§tŢ je pops§na v kapitole 4.7.1 - Evidence vypraven² dokument. 

Po ukonļen² ¼pravy ¼dajŢ uloģ²me zmŊny. 

Z§loģka po uloģen² ¼dajŢ bude v ļ§sti "Adresa"  zobrazovat jen ¼daje relevantn² pro poġtovn² 

adresu. Pokud je subjekt uloģen do ļ²seln²ku, vytvoŚ² e-mail a fax kontaktn² ¼daje pro dalġ² 

pouģit². 

  

obr 33.  Zobrazen² subjektu po kompletn²m pod§n² 

 
  

4.2.2.6.  Vlastn² dokument  ï  z§loģka Vypraven² 

Z§loģka Vypraven² existuje jen u Vlastn²ch dokumentŢ. Slouģ² k zad§n² adres§tŢ, na kter® m§ 

bĨt dokument vypraven nebo z§znam o vyvŊġen² dokumentu na ĐŚedn² desce. Uģivatelem 

zadanĨ adresnĨ ¼daj o vypraven² je syst®mem automaticky pŚenesen do z§loģky Souvisej²c² 

subjekty. 

Na n§sleduj²c²ch obr§zc²ch jsou uk§zky zobrazen² z§loģky Vypraven² s vypraven²mi 

 v rŢznĨch stavech. Viz t®ģ 4.7, 4.11. Ikony oznaļuj²c² stav vypraven² a vyvŊġen² jsou v 

tab_12. a tab_13. 

  
  

obr 34.  Z§loģka Vypraven² ï stavy poġtovn²ho vypraven² 
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Na z§loģce Vypraven² je zobrazen integrovanĨ panel n§strojŢ, kterĨ slouģ² pro zaloģen² a  pro 

zpracov§n² vypraven² a vyvŊġen². 

  

  

V panelu jsou skupiny tlaļ²tek pro pr§ci se z§znamy na z§loģce Vypraven²: 
  

¶   skupina pro evidenci vypraven² dokumentu  - Vypravit poġtou nebo osobnŊ, 

 Vypravit e-mailem, Vypravit faxem, Vypravit datovou zpr§vou, Vypravit internŊ, Vypravit 

hromadnŊ poġtou nebo osobnŊ, Vypravit hromadnŊ e-mailem, Vypravit hromadnŊ datovou 

zpr§vou,  skupina pro evidenci vyvŊġen² dokumentu na ¼Śedn² desku - Nov® vyvŊġen² 

na ¼Śedn² desku (viz kapitola 4.11). 

  

¶  skupina pro pr§ci s datovĨmi zpr§vami - Doruļenka, Origin§l, 

Protokoly (viz kapitola 4.10.). 

  

¶  tlaļ²tko pro zad§n² adres§ta pro modul vĨmŊny dokumentŢ - bez 

instalace tohoto modulu se nezobrazuje. 

  

¶   skupina pro hromadn® vypraven² dokumentŢ do jedn® ob§lky ï 

VytvoŚit hromadnou z§silku, PŚidat do hromadn® z§silky (viz kapitola 4.8). 

  

¶   skupina pro pŚed§n² dokumentu k vypraven² vĨpravnŊ - PŚedat vĨpravnŊ, 

Zapsat doruļen², Vypravit (pouze pro roli VĨpravna), PŚedat k distribuci (pouze pro roli 

VĨpravna) . (Ne vġichni uģivatel® vid² vġechny moģnosti z t®to skupiny ï poļet zobrazenĨch 

moģnost² z§vis² na roli, kterou uģivatel zast§v§.). 

  

¶        skupina pro ¼pravu vypraven² a vyvŊġen² dokumentu -  Upravit vypraven², 

NovĨ el.dokument pro vybran§ vypraven²,  Nastavit jako reprezentuj²c² subjekt, Zruġit 

vypraven² 

  

¶      skupina pro tisk tĨkaj²c² se vypraven² -  Tisk poġtovn² ob§lky, Tisk adresn²ch 

etiket, Tisk ļ§rov®ho k·du vypraven², Vytisknout celĨ seznam nebo vĨbŊr. 
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Vlastn² vypraven² dokumentu m§ na starosti VĨpravna. Referent prov§d² v t®to z§loģce 

pŚ²pravu pro vypraven² ï zad§v§ adres§ty, upravuje jejich seznam a urļuje, jakĨm zpŢsobem 

se m§ se z§silkou zach§zet. Po doruļen² zaznamen§v§ informaci o vĨsledku doruļen². 

ZveŚejnŊn² dokumentu na ¼Śedn² desce m§ tak® na starosti Spr§vce ¼Śedn² desky (s rol² 

VĨpravny). Referent prov§d² v t®to z§loģce pŚ²pravu pro um²stŊn² dokumentu na ¼Śedn² desce 

ï zad§v§ adres§ty, upravuje jejich seznam a urļuje, v jak®m ļasov®m rozmez² bude dokument 

vyvŊġen. 

Vzhledem k tomu, ģe jde o pomŊrnŊ obs§hlou oblast, je ļinnosti spojen® s pŚ²pravou 

na vypraven² a um²stŊn² na ¼Śedn² desku vŊnov§na kapitola 4.7 Vypraven² vlastn²ho 

dokumentu,   kapitola 4.8 Vypraven² vlastn²ho dokumentu hromadnou z§silkou , kapitola 4.9. 

Intern² vypraven², kapitola  4.10. Vypraven² datovou zpr§vou a kapitola 4.12. VyvŊġen² 

vlastn²ho dokumentu na ĐŚedn² desku  

Libovoln®ho adres§ta mŢģete oznaļit jako reprezentuj²c² subjekt, kterĨ se zobrazuje 

na z§loģce Profil, tak, ģe jej oznaļ²te zaġkrtnut²m,kliknete na tlaļ²tko   a 

vyberete moģnost [Nastavit jako reprezentuj²c² subjekt]. 

  

¶ Tisk obsahu z§loģky 

Obsah z§loģky nebo vybran® poloģky lze vytisknout tlaļ²tkem   a  vĨbŊrem 

moģnosti [Vytisknout celĨ seznam nebo vĨbŊr] . 

  

4.2.2.7.  DoruļenĨ / Vlastn² dokument ï z§loģka Souvisej²c² objekty 

Z§loģka Souvisej²c² objekty je stejn§  u Doruļen®ho i Vlastn²ho dokumentu. Obsah t®to 

z§loģky mŊn² jak syst®m, tak uģivatel. V t®to z§loģce lze nal®zt informace o souvisej²c²ch 

dokumentech a spisech (pokud jsou souļasnŊ nainstalov§ny i moduly Đkoly a Smlouvy, pak 

i o ¼kolech ļi smlouv§ch zaloģenĨch k dan®mu dokumentu). Jsou zde tak® syst®mem 

zobrazeny informace o vytvoŚen² kopie (detaily jsou zaznamen§ny tak® na z§loģce Historie 

origin§lu), resp. o tom, ģe dokument vznikl jako kopie jin®ho dokumentu. 

Uģivatel m§ moģnost zad§vat vazby na objekty SpS a uģivatelsky zadan® vazby tak® ruġit. 

Syst®mem zaloģen® vazby zruġit nelze. 

Na z§loģce je integrovanĨ panel n§strojŢ . 

  
  

obr 35.  Z§loģka Souvisej²c² objekty 

 

  

Ve sloupci "Typ vazby" je informace,  jak®ho typu je vazba mezi objekty. Syst®mov® vazby 

jsou napŚ.  mezi druhy objektŢ dokument ï spis a spis ï ukl§dac² jednotka, kter® maj² typ 
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vazby ĂzaŚazeno ve spisuñ a ĂzaŚazeno v UJñ , doruļenĨ dokument ï vlastn² dokument 

s vazbou ĂodpovŊŅñ, apod. 

  

  

¶      Zaloģen² souvisej²c²ho objektu uģivatelem 

Na z§loģce Souvisej²c² objekty kliknŊte na tlaļ²tko  a vyberte 

moģnost [Zaloģit]. Syst®m zobraz² formul§Ś "Zaloģen² souvisej²c²ho objektu". Ve formul§Śi 

zadejte pomoc² ļ²seln²ku "Typ vazby"  (vĨbŊr z ļ²seln²ku) a "ĻJ" (urļen² poģadovan®ho 

objektu). Vzhledem k tomu, ģe mnoģstv² objektŢ, z nichģ mŢģete vyb²rat, je velik®, nezobraz² 

se u ļ²seln²ku "ĻJ" po kliknut² na ikonku  seznam vġech existuj²c²ch objektŢ, ale mus²te 

vģdy pouģ²t filtr.  

Zadan® ¼daje potvrŅte tlaļ²tkem [Zaloģit], vybranĨ objekt je zobrazen na z§loģce Souvisej²c² 

objekty . 

  

36.  Formul§Ś Zaloģen² souvisej²c²ho objektu 

 

  

¶      OdstranŊn² souvisej²c²ho objektu uģivatelem 

  

Na z§loģce Souvisej²c² objekty oznaļte zaġkrtnut²m objekt, kterĨ chcete ze seznamu 

odstranit, a kliknŊte na tlaļ²tko  a vyberte moģnost [Zruġit]. Syst®m zobraz² 

dotaz na zruġen². Po jeho potvrzen² bude z§znam zruġen. 

  

Pozn§mka: 

Syst®mem zaloģen® vazby (zobrazeny kurz²vou) takto odstranit nelze. 

  

¶      Tisk obsahu z§loģky 

Vytisknout obsah z§loģky nebo  vybran® poloģky mŢģete tlaļ²tkem  . 
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4.2.2.8.  DoruļenĨ / Vlastn² dokument ï z§loģka Souvisej²c² subjekty 

Z§loģka Souvisej²c² subjekty je stejn§  u Doruļen®ho i Vlastn²ho dokumentu. Obsah t®to 

z§loģky mŊn² jak syst®m, tak uģivatel. V t®to z§loģce lze nal®zt informace o souvisej²c²ch 

extern²ch subjektech (napŚ. organizace, o jej²ģ stanovisko ģ§d§te, apod.). 

  

Uģivatel m§ moģnost zadat souvisej²c² subjekty, nastavit reprezentuj²c² subjekt a uģivatelsky 

vloģen® z§znamy upravit a ruġit. Syst®mem vloģen® subjekty jsou zobrazeny kurz²vou 

a upravit ani odstranit je nelze. 

  

Na z§loģce je integrovanĨ panel n§strojŢ . 

  
  

obr 37.  Z§loģka Souvisej²c² subjekty 

 
  
  

Ve sloupci "Typ vazby" je informace, jak®ho typu je vazba mezi subjekty a dokumentem. 

Syst®mov® vazby jsou napŚ. Ădoruļen²ñ  (odes²latel zapsanĨ v z§loģce Doruļen² - 4.2.2.5) 

a Ăvypraven²ñ (adres§t zapsanĨ v z§loģce Vypraven² - 4.2.2.6). 

  

UPOZORNŉNĉ: 

Aplikace umoģŔuje vyhled§vat objekty (DD, VD, SPIS) podle n§zvu subjektu, kterĨ je 

uveden na z§loģce Souvisej²c² subjekty. 

Krit®rium pro vyhled§v§n² je zad§v§no v z§kladn²m vyhled§vac²m formul§Śi, v sekci pol² od 

"Obchodn² n§zev"  po "ĻDZ" (viz kap. 4.18.2 Podrobn® vyhled§v§n²). Ve vĨsledku 

vyhled§v§n² jsou uvedeny vyhledan® z§znamy, ale ve sloupci ĂSubjektñ je uveden standardnŊ 

zobrazovanĨ ¼daj z profilov® poloģky ĂReprez.subjektñ. 

  

¶      Zaloģen² souvisej²c²ho subjektu uģivatelem 

Na z§loģce Souvisej²c² subjekty kliknŊte na tlaļ²tko  a vyberte 

moģnost [Zaloģit], syst®m zobraz² formul§Ś Vyhledat subjekt.  

Zde mŢģete vyhledat subjekt z ļ²seln²ku, nebo pomoc² tlaļ²tka [NovĨ] zaloģit novĨ subjekt. 

  

"Zdroj"  - dle zvolen®ho zdroje dat se liġ² zpŢsob dohled§n² subjektu a kontaktu: 

¶ PlnĨ obsah - prohled§v§ se ¼plnĨ ļ²seln²k subjektŢ a ISDS, dle zadanĨch krit®ri² 

¶ MŢj obsah - prohled§vaj² se pouze obl²ben® subjekty dan®ho FM (bez zad§n² krit®ri² 

se zobraz² max. 50 z§znamŢ) 
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¶ Distribuļn² seznam - uģivatel povinnŊ zvol² distribuļn² seznam (s vyuģit²m 

naġept§vaļe), v kter®m se bude vyhled§vat. Ostatn² krit®ria jsou nepovinn§ (bez zad§n² 

krit®ri² se zobraz² max. 50 z§znamŢ) 

  

Pokud v poli "Typ"  zad§te hodnotu, formul§Ś se v souladu s vybranou hodnotou zmŊn².  

¶ OVM - org§n veŚejn® moci 

¶ PO - pr§vnick§ osoba 

¶ FO - fyzick§ osoba 

¶ PFO - podnikaj²c² fyzick§ osoba 

  

Subjekt je moģn® vyhledat pomoc² vyhled§vac²ch krit®ri²: 

  

-   pokud hled§te subjekt-organizaci, zadejte vyhled§vac² krit®ria napŚ. do pole "Obchodn² 

n§zev","IĻ","Dopl.n§zev" nebo "ID schr§nky" 

-   pokud hled§te subjekt-osobu,  vyhled§vac² krit®ria zadejte napŚ. do pole 

"Jm®no","PŚ²jmen²" nebo "ID schr§nky", pro podnikaj²c² fyzickou osobu tak® "IĻ". 

  

Pozn§mka: Pokud m§ vyhled§van§ osoba v²ce jmen (Karel V§clav), lze jm®na zadat do pole 

"Jm®no" s t²m, ģe do ļ²seln²ku se ukl§daj² prvn² 24 znaky. 

  

Pozn§mka: V tomto vyhled§vac²m formul§Śi nen² nutno pouģ²vat z§stupnĨ znak %. 

  

Vyhled§n²  jak organizace, tak i osoby, je moģn® doplnit tak® krit®rii tĨkaj²c² se adresnĨch 

¼dajŢ ("Obec","Ulice" , atd.) nebo "E -mail"  ļi "Tel/fax" . 

  

Zadan® ¼daje potvrŅte kliknut²m na tlaļ²tko [Vyhledat].  

  

Syst®m na z§loģce VĨsledky zobraz² vġechny subjekty odpov²daj²c² zad§n². 

Pokud je tŚeba, mŢģete na z§loģce Vyhled§v§n²  upravit krit®ria a vyhled§n² zopakovat. 

KliknŊte na n§zev poģadovan®ho subjektu. 

Syst®m zobraz² formul§Ś NovĨ souvisej²c² subjekt s doplnŊnĨmi ¼daji o subjektu.  

Pokud je tŚeba, mŢģete ¼daje o vybran®m subjektu editovat a pŚ²padnŊ novĨ z§znam uloģit do 

ļ²seln²ku. 

Pokud v seznamu subjektŢ nenaleznete vhodnĨ subjekt vŢbec, mŢģete v dialogov®m oknŊ 

Vyhledat subjekt  na z§loģce Vyhled§v§n² pouģ²t tlaļ²tko [NovĨ] a ¼daje o subjektu zadat v 

zobrazen®m dialogov®m oknŊ NovĨ souvisej²c² subjekt . 

Ve formul§Śi zadejte pomoc² ļ²seln²ku "Typ vazby". 

Zadan® ¼daje potvrd²te tlaļ²tkem [Vloģit]. 

  

obr 38.  Zaloģen² souvisej²c²ho subjektu 
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Zobrazen² zaġkrt§vac²ch pol²ļek pro vloģen² subjektu do ļ²seln²ku, do obl²benĨch  a tlaļ²tek 

pro integraci s ISZR z§vis² na nastaven² aplikace v organizaci. 
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Vyhled§n² subjektu pouģit®ho v distribuļn²m seznamu 

V dialogov®m oknŊ s filtraļn²mi krit®rii pro vyhled§n² subjektu lze vyb²rat nejen mezi plnĨm 

obsahem a obl²benĨmi poloģkami (pokud je m§ uģivatel nastaveny), ale i mezi vĨbŊrem 

subjektŢ ï prvkŢ distribuļn²ch seznamŢ, k nimģ m§ uģivatel pŚ²stupov® pr§vo Ăļ²stñ. 

Pokud si uģivatel zvol² jako zdroj dat distribuļn² seznam, je nutno pomoc² naġept§vaļe e-

spisu vybrat poģadovanĨ distribuļn² seznam a pak standardnŊ zadat krit®ria poģadovan®ho 

subjektu. 

  

 obr 38a.  Vyhled§n² subjektu z distribuļn²ho seznamu  

     

    

     

 
  

¶      ZmŊna ¼dajŢ o souvisej²c²m subjektu uģivatelem 

Na z§loģce Souvisej²c² subjekty oznaļte subjekt, kterĨ chcete upravit, kliknŊte na tlaļ²tko 

  a vyberte moģnost [Upravit]. Zobraz² se formul§Ś Upravit souvisej²c² subjekt, 
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v nŊmģ zmŊn²te ģ§dan® poloģky. Pro ¼pravu ¼dajŢ ve formul§Śi pouģijte stejnĨ postup jako pŚi 

vloģen² nov®ho subjektu. Zadan® hodnoty potvrd²te tlaļ²tkem [Upravit] . 

  

¶      OdstranŊn² souvisej²c²ho subjektu uģivatelem 

Na z§loģce Souvisej²c² subjekty oznaļte subjekt, kterĨ chcete ze seznamu odstranit,  kliknŊte 

na tlaļ²tko  a vyberte moģnost [Zruġit]. Syst®m zobraz² dotaz na zruġen². Po 

jeho potvrzen² bude z§znam zruġen. 

  

Pozn§mka: Editovat a odstranit lze jen uģivatelem zadan® z§znamy. Syst®mem zadan® 

(zobrazen® kurz²vou) zmŊnit nelze. 

  

¶      Oznaļen² souvisej²c²ho subjektu jako reprezentuj²c²ho subjektu 

Uģivatel mŢģe jako reprezentuj²c² subjekt oznaļit libovolnĨ ze zadanĨch souvisej²c²ch 

subjektŢ. 

Reprezentuj²c² subjekt se pak zobrazuje v poli "Reprez. subjekt " na z§loģce Profil. Uģivatel 

mŢģe podle nŊj vyhledat pŚ²sluġnĨ objekt (dokument nebo spis). 

Na z§loģce Souvisej²c² subjekty oznaļte subjekt, kterĨ chcete oznaļit jako reprezentuj²c², 

a kliknŊte na tlaļ²tko  a vyberte moģnost [Nastavit jako reprezentuj²c² 

subjekt]. 

Pozn§mka: U doruļen®ho dokumentu je syst®mem automaticky doplnŊn jako reprezentuj²c² 

subjekt odes²latel ze z§loģky Doruļen². U vlastn²ho dokumentu je jako reprezentuj²c² subjekt 

doplnŊn prvn² z§znam vypraven² / vyvŊġen² ze z§loģky Vypraven². 

  

¶      Tisk obsahu z§loģky 

Obsah z§loģky nebo vybran® z§znamy mŢģete vytisknout pomoc² tlaļ²tka   . 

  

4.2.2.9.  DoruļenĨ / Vlastn² dokument ï z§loģka El. dokumenty 

Z§loģka El. dokument je stejn§  u Doruļen®ho i Vlastn²ho dokumentu. V t®to z§loģce lze 

k z§znamu o dokumentu pŚipojovat el. dokumenty (elektronick® verze dokumentŢ nebo 

pŚ²loh), zobrazovat je a upravovat v pŚ²sluġn®m programu, ve kter®m byly vytvoŚeny. Pro 

jeden el. dokument je moģn®  vytvoŚit a uchovat nŊkolik verz². SamozŚejmŊ mŢģete mŊnit 

seznam el. dokumentŢ, to znamen§ pŚid§vat dalġ² el. dokumenty a st§vaj²c² el. dokumenty 

mazat. Elektronick® dokumenty lze konvertovat do form§tu PDF/A se souļasnĨm opatŚen²m 

ļasovĨm raz²tkem  a pŚipojen²m elektronick® znaļky a pŚipojovat k nim elektronick® podpisy. 

Podrobnosti o pr§ci s el. dokumenty jsou v kapitole 4.4 Pr§ce s elektronickĨmi dokumenty a v 

pŚ²ruļce Jak pracovat v e-spis (Tipy, triky) 

  

4.2.3.  Đprava dokumentu 

Postup: 

V seznamu dokumentŢ ve sloģce (Referent / Na stole) kliknŊte na ļ²slo jednac² pŚ²sluġn®ho 

dokumentu. OtevŚe se jeho z§loģka Profil   a dostupn® jsou i ostatn² z§loģky. Po kliknut² 

na n§zev pŚ²sluġn® z§loģky mŢģete doplnit nebo upravit jiģ zapsan® editovateln® ¼daje. 

  

4.2.4.  Zaloģen² odpovŊdi na dokument  
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Zaloģen² odpovŊdi na dokument umoģŔuje zaloģen² vlastn²ho dokumentu s ļ²slem jednac²m 

pŚiŚazenĨm k pŚ²sluġn®mu doruļen®mu dokumentu. Tato ļinnost je vyhrazena pro zaloģen² 

vlastn²ho dokumentu, kterĨm je pŢvodn² doruļenĨ dokument vyŚizov§n (odpovŊŅ na 

jednoduchĨ dotaz, rozhodnut² u ģ§dosti, ...). Pokud tedy ģ§d§te odes²latele doruļen®ho 

dokumentu o doplnŊn² podkladŢ k jeho ģ§dosti, nezakl§d§te odpovŊŅ, ale pouģijete vlastn² 

dokument zaloģenĨ do pŚ²sluġn®m spisu. 

Zaloģen²m odpovŊdi na doruļenĨ dokument zaevidujete novĨ vlastn² dokument, popŚ. 

souļasnŊ zaloģ²te spis: 

¶DoruļenĨ dokument jiģ JE zaŚazen do spisu ï odpovŊŅ se automaticky uloģ² do t®hoģ 

spisu.  

¶DoruļenĨ dokument dosud nen² zaŚazen do spisu ï syst®m zaloģ² novĨ spis s doruļenĨm 

dokumentem jako zakl§daj²c²m dokumentem spisu a novŊ zaloģenĨm vlastn²m dokumentem 

(odpovŊd²).  

¶V obou pŚ²padech se na z§loģce Souvisej²c² objekty (doruļen®ho i vlastn²ho dokumentu) 

zobraz² vazba ĂodpovŊŅñ. Vlastn² dokument m§ s pŢvodn²m doruļenĨm dokumentem 

spoleļn® ļ²slo jednac² (*) a  spisovou znaļku. 

¶PŚi zaloģen² odpovŊdi je syst®mem zkop²rov§n na z§loģku Vypraven² subjekt z Doruļen² 

(vĨjimku tvoŚ² odpovŊŅ na DD doruļenĨ jako port§lov§ zpr§va). Pokud je v odpovŊdi adres§t 

zmŊnŊn, tzn. je jinĨ, neģ byl odes²latel v DD, je potŚeba ve VD nastavit skuteļn®ho adres§ta 

jako repr. subjekt (zobrazen² adres§ta v podac²m den²ku). (VD zaloģenĨ jako odpovŊŅ na DD 

pod stejnĨm ļj se tiskne v podac²m den²ku do ļ§sti vyhrazen® pro vyŚ²zen² pŚ²sluġn®ho DD. 

Pozn§mka (*): Spr§vce aplikace mŢģe pro zaloģen® odpovŊdi na doruļenĨ dokument nastavit 

pŚidŊlov§n² nov®ho, nez§visl®ho ļ²sla jednac²ho. 

  

Postup: 

KliknŊte na ļ²slo jednac² doruļen®ho dokumentu, ļ²mģ zobraz²te jeho profil. Zvolte moģnost 

menu <Zaloģit/OdpovŊŅ na dokument>. 
  

  

obr 39.  Zaloģen² OdpovŊdi na dokument 

 
  

Zobraz² se formul§Ś Vlastn² dokument s pŚenesenĨmi ¼daji z doruļen®ho dokumentu, 

na kterĨ odpov²d§te. DoplŔte a upravte potŚebn® profilov® poloģky a potvrŅte spr§vnost 

zadanĨch ¼dajŢ tlaļ²tkem [Uloģit]. Syst®m zaloģ² novĨ vlastn² dokument a zobraz² jeho profil. 

POZOR: pokud pŚi zaloģen² odpovŊdi vznikne souļasnŊ i spis, je  do formul§Śe nov®ho 

vlastn²ho dokumentu pŚidan§ sekce pro zad§n² parametrŢ spisu. V t®to ļ§sti jsou vġechny 

poloģky povinn®. 

Hodnotu poloģky "Typ"  mŢģe syst®m pŚen®st ze zakl§daj²c²ho DD do vznikaj²c²ho spisu. Zda 

bude hodnota pŚenesena, z§vis² na nastaven² v konkr®tn² organizaci.  
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Hodnota poloģky "VŊcn§ skupina" je z DD do spisu pŚenesena jen za podm²nky, ģe pŚ²sluġn§ 

VS je urļena pro pouģit² u dokumentŢ i spisŢ. 

  

obr 40.  Sekce pro zad§n² parametrŢ spisu pŚi zaloģen² odpovŊdi na dokument 

 

  

Pozn§mka: I zde plat², ģe v jednotlivĨch organizac²ch se mŢģe liġit seznam povinnĨch i 

zobrazenĨch, pŚ²p. editovatelnĨch poloģek, podle nastaven² spravovan®ho administr§torem.  

  
  
  
  

obr 41.  OdpovŊŅ na dokument na z§loģce Obsah spisu 

 

  
  

UPOZORNŉNĉ: 

¶      K doruļen®mu dokumentu mŢģe bĨt zaloģena jen JEDNA odpovŊŅ. OdpovŊŅ lze zaloģit 

na doruļenĨ dokument, kterĨ je ve stavu ĂZpracov§n²ñ. 

  

OdpovŊŅ (vlastn² dokument) pŚeb²r§ z doruļen®ho dokumentu: 

¶ Z§loģka Profil  ï vġechny relevantn² profilov® ¼daje. 

¶ Z§loģka Vypraven² - jako adres§t je syst®mem uveden odes²latel doruļen®ho dokumentu, 

na kterĨ t²mto odpov²d§te. Pokud dokument odes²l§te ve v²ce ob§lk§ch, mŢģete k tomuto 

adres§tovi sami pozdŊji doplnit dalġ² adresy (viz 4.7.1 - Evidence vypraven² dokument). 

¶      Z§loģka Souvisej²c² objekty -  odkaz na pŢvodn² DD - do odpovŊdi je pŚenesena syst®mov§ 

vazba ĂodpovŊŅñ. (Z§roveŔ je syst®mem doplnŊna vazba ĂzaŚazeno ve spisuñ s odkazem 

na spis.) 

¶      Z§loģka Souvisej²c² subjekty - do odpovŊdi je automaticky zaloģenĨ adres§t vloģen 

se syst®movou vazbou Ăvypraven²ñ. 
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UPOZORNŉNĉ: 

PŚi zaloģen² odpovŊdi na doruļenĨ dokument je provedena kontrola, zda je danĨ doruļenĨ 

dokument ve spisu. Pokud nen², spis je nad n²m zaloģen. OdpovŊŅ je vloģena do t®hoģ spisu. 

Spis ze zakl§daj²c²ho dokumentu pŚeb²r§: 

¶  Z§loģka Profil  ï vġechny relevantn² profilov® ¼daje (Poloģku "Typ"  jen, pokud je tak v 

organizaci nastaveno, a poloģku"VŊcn§ skupina"  jen, pokud m§ zakl§daj²c² DD vŊcnou 

skupinu, kter§ je urļena i pro spisy. 

¶      Z§loģka Souvisej²c² subjekty - do spisu jsou pŚen§ġeny souvisej²c² subjekty z vkl§danĨch 

dokumentŢ. Vzhledem k tomu, ģe v tomto pŚ²padŊ je do spisu vkl§d§n doruļenĨ dokument 

spolu s  automaticky zaloģenĨm vlastn²m dokumentem (odpovŊd²), pŚeb²r§ spis vġechny 

souvisej²c² subjekty od doruļen®ho dokumentu a odes²latel doruļen®ho dokumentu je 

automaticky nastaven jako reprezentuj²c² subjekt spisu. 

  

4.2.5.  Zaloģen² kopie (kopi²) dokumentŢ 

Tato volba slouģ² k jednoduch®mu a rychl®mu vytvoŚen² kopi² dokumentu s pŚenosem 

z§kladn²ch ¼dajŢ. 

Uģivatel mŢģe zaloģit libovolnĨ poļet kopi² dokumentu, kter® jsou syst®mem ļ²slov§ny: 

¶   Kopie s novĨm, nez§vislĨm,  ļ²slem jednac²m 

¶ Kopie s ļ²slem jednac²m origin§lu rozġ²ŚenĨm o poŚad² kopie 

  

Postup: 

Vyberte dokument, jehoģ kopii chcete vytvoŚit, kliknut²m na ļ²slo jednac² zobrazte Profil  

a v menu zvolte pŚ²kaz  <Zaloģit/Kopii dokumentu>.  Syst®m zobraz² formul§Ś  pro zaloģen² 

kopie dokumentu. 

  
  

obr 42.  Zaloģen² kopie dokumentu 

 

  

obr 43.  Urļen² kop²rovanĨch el. dokumentŢ 

 

V z§vislosti na typu dokumentu, jehoģ kopii zakl§d§te, se zobraz² formul§Ś DoruļenĨ 

dokument nebo Vlastn² dokument. Ve formul§Śi zadejte v poloģce "Poļet kopi² " poļet (1-n) 

poģadovanĨch kopi² dokumentu, v poloģce "Nov® ĻJ " vyberte Ano/Ne pro poģadovanĨ 

zpŢsob ļ²slov§n² kopie. RozhodnŊte, maj²-li bĨt kop²rov§ny i pŚ²lohy a obsah z§loģky 

doruļen² (resp. vypraven²) vĨbŊrem Ano/Ne pro poģadovanou variantu.  

  



Referent 

51 

Pokud u vlastn²ho dokumentu  pro kop²rov§n² pŚ²loh i vypraven² vyberete "Ano" a 

nezaġkrtnete checkbox pro kop²rov§n² pŚ²loh vypraven² nebo pro kop²rov§n² pŚ²loh vyberete 

"Ano" a pro kop²rov§n² vypraven² vyberete ĂNeñ , zobraz² se ļ§st "Seznam souborŢ", kterou 

lze kliknut²m na n§zev rozbalit a zobrazit tak seznam el.dokumentŢ pŚipojenĨch k origin§lu, a 

oznaļit el. dokumenty, kter® maj² bĨt pŚipojeny k zakl§dan® kopii (kopi²m).  DefaultnŊ jsou 

vġechny el. dokumenty zaġkrtnuty. 

  

Pokud vyberete pro kop²rov§n² pŚ²loh i vypraven²  "Ano" a souļasnŊ zaġkrtnete checkbox pro 

kop²rov§n² pŚ²loh vypraven², budou v kopii dokumentu k vygenerovanĨm vypraven²m 

pŚipojeny pŚ²sluġn® el. dokumenty, a z§roveŔ nebude dostupnĨ kolaps®r pro vĨbŊr 

kop²rovanĨch el. dokumentŢ ï do kopie budou zkop²rov§ny vġechny el. dokumenty origin§lu.. 

  

U kop²rov§n² doruļen®ho dokumentu je pŚi volbŊ pro kop²rov§n² pŚ²loh "Ano" kolaps®r pro 

vĨbŊr kop²rovanĨch el. dokumentŢ dostupnĨ vģdy. 

  

Profilov® poloģky lze ve formul§Śi upravit - kopie pak bude zaloģena s hodnotami zadanĨmi 

pŚi zakl§d§n² kopie.  

Spr§vnost zadanĨch ¼dajŢ potvrŅte tlaļ²tkem [Uloģ a pokraļuj]. 

  

Kopie pŚeb²r§ z vĨchoz²ho dokumentu: 

¶ Z§loģka Profil  ï vġechny profilov® ¼daje. Reprezentuj²c² subjekt se pŚevezme pouze v tom 

pŚ²padŊ ģe je zvoleno kop²rovat Doruļen²/Vypraven² - Ano. 

¶ Z§loģka Souvisej²c² subjekty - syst®mov® (doruļen², vypraven²), pouze pokud bylo zvoleno 

kop²rovat Doruļen²/Vypraven² - Ano. Uģivatelem zadan® subjekty jsou pŚevzaty vģdy. 

¶ Z§loģka El. dokumenty - pokud  bylo zvoleno Kop²rovat pŚ²lohy ï Ano, pak vybran® 

 elektronick® soubory el. dokumentŢ (pokud byly verzov§ny, zkop²rov§na je pouze jedna - 

posledn² - verze). El. dokumenty jsou kop²rov§ny vļetnŊ pŚ²znakŢ P / Z / R / F. 

¶     Z§loģka Doruļen²/Vypraven² - pokud  bylo zvoleno Kop²rovat doruļen² (vypraven²)  - Ano, 

pak ¼daje o doruļen²/vypraven² dokumentu (stav vypraven² v zaloģen® kopii je vģdy 

pŚipravov§no). 

  
  

obr 44.  Kopie dokumentu 

 
  

Kaģd§ nov§ kopie dokumentu m§ syst®mem pŚiŚazeno buŅ nov®, nez§visl®, ļ²slo jednac², 

nebo ļ²slo jednac² origin§lu doplnŊn® lom²tkem a poŚadovĨm ļ²slem kopie,  

napŚ. MS 004257/2012/01 a MS 0014257/2012/02 apod. NovŊ zaloģen§ kopie je ve stavu 

"Zpracov§n²" a zobrazuje se ve sloģce (Referent / Na stole). 

  

4.2.6.  Hromadn§ editace profilovĨch poloģek vybranĨch dokumentŢ a spisŢ 

Tato volba slouģ² k rychl® ¼pravŊ z§kladn²ch profilovĨch ¼dajŢ objektŢ SpS, kter® m§ 

uģivatel pr§vo upravovat. Hromadn§ ¼prava je dostupn§ jak z referentskĨch sloģek, tak 

z vĨsledku vyhled§v§n². 
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Pozn§mka 

Hromadn§ ¼prava dokumentŢ ve spisu je dostupn§ tak® ze spisu, viz kapitola 4.3.5. 

  

obr 45.  Editace vybranĨch profilovĨch poloģek objektŢ 

 

  

Postup: 

Zobrazte obsah sloģky, napŚ. (Referent / Na stole), oznaļte objekty, jimģ chcete hromadnŊ 

upravit profilov® poloģky, a v menu zvolte tlaļ²tko <Đpravy/Editovat vybran®>.  Syst®m 

zobraz² v nov®m oknŊ formul§Ś s poloģkami, jeģ lze hromadnŊ editovat. 

  

Ve formul§Śi podle potŚeby dopln²te, uprav²te nebo vymaģete potŚebn® profilov® poloģky 

a potvrd²te spr§vnost zadanĨch ¼dajŢ tlaļ²tkem [ZmŊnit]. Poloģky, kter® nevypln²te, zŢstanou 

u oznaļenĨch objektŢ beze zmŊny. 

  

Pozn§mka 

Volbu "Vymazat" profilov® poloģky je moģn® pouģ²t pouze u nepovinnĨch poloģek. 

  

4.2.7.  PŚetŚ²dŊn² dokumentŢ a spisŢ 

Tato ļinnost umoģŔuje zad§n² / zmŊnu typu a vŊcn® skupiny dokumentu  spisu. Pokud 

organizace pouģ²v§ modul bezpeļnostn²ch kategori² (BK) a m§ BK v§zan® na vŊcn® skupiny, 

mŢģe pŚi t®to operaci  doj²t i ke zmŊnŊ BK, pokud m§ k t®to ļinnost pro danĨ objekt uģivatel 

pr§vo. 

  

Postup: 

Zobrazte obsah sloģky, napŚ. (Referent / Na stole), oznaļte objekty, jimģ chcete hromadnŊ 

upravit profilov® poloģky, a v menu zvolte tlaļ²tko <Đpravy/PŚetŚ²dŊn²>.  Syst®m zobraz² 

v nov®m oknŊ formul§Ś pro zad§n² typu a/ nebo vŊcn® skupiny. Pokud ponech§te pole 

pr§zdn®, zŢstane odpov²daj²c² poloģka v objektu beze zmŊny. Pokud hodnotu v dialogov®m 

oknŊ PŚetŚ²dit zad§te, pŚep²ġe pŢvodn² hodnotu. 

  

Pozn§mka: Tuto ļinnost lze prov®st i z detailu dokumentu / spisu. 

  

obr 45a.  PŚetŚ²dŊn² dokumentu 
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4.2.8.  Zaloģen² ¼kolu k dokumentu  

Tato kapitola je urļena pouze pro uģivatele, kteŚ² maj² nainstalov§n i modul Đkoly. 

Đkol je v SpS dalġ²m druhem objektu a mŢģete jej zaevidovat s vazbou na dokument. 

Popis pr§ce s ¼koly je uveden v samostatn® pŚ²ruļce. 

  

Pozn§mka: 

Uģivatel®, kteŚ² maj² nainstalov§n modul Usnesen², kde jsou tak® zakl§d§ny ¼koly, nemohou 

bez pŚidŊlen² role modulu Đkoly popsanou funkļnost pouģ²t. 

  
  

obr 46.  Zaloģen² ¼kolu k dokumentu 

 
  

Postup: 

Zobrazte sloģku (Referent / Na stole) a vyberte zaġkrtnut²m dokument pro zaloģen² nov®ho 

¼kolu k dokumentu, nebo otevŚete profil dan®ho dokumentu kliknut²m na ļ²slo jednac². 

PŚ²kazem menu <Zaloģit/NovĨ ¼kol k dokumentu> a po vĨbŊru "PŚevz²t el. pŚ²lohy? 

 (Ano/Ne) do zakl§dan®ho ¼kolu zobraz²te formul§Ś Đkol pro zad§n² nov®ho ¼kolu. V tomto 

formul§Śi jsou jiģ zkop²rovan® relevantn² ¼daje ze zakl§daj²c²ho dokumentu. 
  

  

obr 47.  Zaloģen² nov®ho ¼kolu z dokumentu 
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Ve formul§Śi jsou  povinn® poloģky ĂVŊcñ, ĂZadavatel (kdo)ñ, "Typ" , "Term²n vyŚ²zen² ", 

"Zaloģit jako pod¼koly". Do pole ĂZnŊn² ¼kolu (text)ñ mŢģete zadat znŊn² ¼kolu nebo 

pŚipojit zad§n² ¼kolu jako el. dokument v poloģce  ĂSoubor znŊn²ñ pŚes tlaļ²tko 

[Proch§zet....]. Tlaļ²tkem [Uloģ a pokraļuj] vytvoŚ²te novĨ ¼kol. 

NovĨ ¼kol je v syst®mu zaloģen s vazbou (zobrazuje se v z§loģce Souvisej²c² objekty) 

na vĨchoz² dokument. 

  

Pozn§mka: I zde plat², ģe v jednotlivĨch organizac²ch se mŢģe liġit seznam povinnĨch i 

zobrazenĨch, pŚ²p. editovatelnĨch poloģek podle nastaven² spravovan®ho administr§torem.  

  

4.2.9.  Zaloģen² smlouvy z dokumentu 

Tato kapitola je urļena pouze pro uģivatele, kteŚ² maj² nainstalov§n i modul Smlouvy. 

Smlouva je v SpS dalġ²m druhem objektu a mŢģete ji zaevidovat s vazbou na dokument. 

Popis pr§ce se smlouvami je uveden v samostatn® pŚ²ruļce. 
  

obr 48.  Zaloģen² smlouvy z detailŢ dokumentu 
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Postup: 

Zobrazte sloģku (Referent / Na stole) a vyberte zaġkrtnut²m dokument pro zaloģen² nov® 

smlouvy z dokumentu, nebo otevŚete profil dan®ho dokumentu kliknut²m na ļ²slo jednac². 

PŚ²kazem menu <Zaloģit/Novou smlouvu z dokumentu>  a po vĨbŊru "PŚevz²t el. pŚ²lohy? 

 (Ano/Ne)"  zobraz²te formul§Ś Smlouva pro zad§n² nov® smlouvy z dokumentu. V tomto 

formul§Śi jsou jiģ zkop²rovan® relevantn² ¼daje ze zakl§daj²c²ho dokumentu. 
  

obr 49.  Profil smlouvy 
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V tomto formul§Śi jsou  povinn® poloģky "PŚedmŊt smlouvy", "Typ" a "Forma" . Do 

profilovĨch pol² zadejte ¼daje a tlaļ²tkem [Uloģ a pokraļuj] vytvoŚ²te novou smlouvu. 

Nov§ smlouva je v syst®mu zaloģena s vazbou (z§loģka Souvisej²c² objekty) na vĨchoz² 

dokument. 

  

Pozn§mka: I zde plat², ģe v jednotlivĨch organizac²ch se mŢģe liġit seznam povinnĨch i 

zobrazenĨch, pŚ²p. editovatelnĨch poloģek podle nastaven² spravovan®ho administr§torem.  

  

4.2.10.  Koment§Śe k dokumentŢm a ke spisŢm 

Ke spisu a dokumentu je moģno zakl§dat v²ce koment§ŚŢ pomoc² tlaļ²tka  . 

Obdobn§ moģnost zaloģen² koment§Śe je i na z§loģce spisu Obsah spisu , kde v kaģd® Ś§dce 

dokumentu zaŚazen®m do spisu je dostupn§ ikona  (Koment§Śe). 

  

PŚehled vlastnost² koment§ŚŢ: 
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¶ Na profilu spisu ikona  (Koment§Śe), stejnŊ jako tlaļ²tko ,  zobraz² 

dialogov® okno se seznamem koment§ŚŢ. 

¶ Pokud je uģivateli dostupnĨ alespoŔ jeden text do koment§ŚŢ,  ikona  (Koment§Śe) se 

zmŊn² na ikonu. 

¶  Koment§Ś mŢģe bĨt veŚejnĨ, nebo soukromĨ. SoukromĨ koment§Ś je pŚ²stupnĨ jen sv®mu 
autorovi. 

  

obr 50.   Zobrazen² koment§ŚŢ 

 

  

¶      V zobrazen®m oknŊ Koment§Śe je moģno zakl§dat, upravovat a ruġit (smaz§n²m nebo 

ukonļen²m platnosti) koment§Śe k dan®mu dokumentu. 

¶Uģivateli jsou zobrazeny ty koment§Śe, kter® s§m zaloģil nebo kter® jsou VeŚejn® a z§roveŔ 

nemaj² ukonļenu platnost. 

¶Priv§tn² koment§Śe by se po uplynut² doby platnosti ztratily a nebylo by moģno je jiģ 

dohledat. Z toho dŢvodu datum platnosti koment§Śe m§ vĨznam pouze pro veŚejn® koment§Śe 

a pro ostatn² uģivatele. Autor koment§Śe je uvid² st§le. 

  

4.2.10.1.  Zaloģen² koment§Śe 

Zaloģen² koment§Śe je moģn® ze z§loģky Profil dokumentu/spisu nebo na z§loģce spisu 

Obsah spisu. 

PŚi zaloģen² koment§Śe je nutno zadat text koment§Śe do pole ĂObsahñ a vybrat, o jakĨ druh 

koment§Śe se jedn§ (VeŚejnĨ ï Ano/Ne). V pŚ²padŊ potŚeby je moģn® zadat i datum platnosti 

koment§Śe. 

  

Pozn§mka: V seznamu koment§ŚŢ bude z kaģd®ho koment§Śe zobrazeno prvn²ch 50 znakŢ 

textu. 

  

¶ Zaloģen² koment§Śe ze z§loģky Profil dokumentu / spisu 
  

Postup: 

Zobrazte detail dokumentu nebo spisu. 

Na z§loģce Profil  kliknŊte na  tlaļ²tko . 

  

obr 51.  Zaloģen² koment§Śe z Profilu dokumentu 
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V zobrazen®m oknŊ Koment§Śe kliknŊte na tlaļ²tko . 

Syst®m zobraz² formul§Ś pro zaloģen² nov®ho koment§Śe. Vlastn² text koment§Śe zapiġte 

do pole ĂObsahñ a  v ļ²seln²ku ĂVeŚejnĨñ vyberte, zda se jedn§ o veŚejnĨ nebo priv§tn² 

koment§Ś (Ano/Ne). V poli ĂPlatnost do :ñ je moģn® zadat dobu platnosti veŚejn®ho 

koment§Śe, po kterou se zobrazuje ostatn²m uģivatelŢm. 

Po vyplnŊn² vġech povinnĨch a poģadovanĨch poloģek uloģte koment§Ś kliknut²m na tlaļ²tko 

[Uloģit]. 

  

obr 52.  Formul§Ś pro zaloģen² nov®ho koment§Śe (z§loģka Profil) 

 

  

Po kliknut² na tlaļ²tko [Uloģit] syst®m dopln² ¼daje o pŢvodci koment§Śe a zobraz² novŊ 

zaloģenĨ koment§Ś spolu s dalġ²mi v oknŊ Koment§Śe. 
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obr 53.  Zobrazen² zaloģenĨch koment§ŚŢ k dokumentu 

 

  

¶Zaloģen² koment§Śe ze z§loģky Obsah spisu 

  

Postup: 

Zobrazte detail spisu. 

Na z§loģce Obsah spisu v Ś§dce poģadovan®ho dokumentu kliknŊte na ikonu 

(Koment§Śe) ve sloupci ĂKoment§Śeñ. 

  

obr 54  Zaloģen² koment§Śe ze z§loģky Obsah spisu 

 

  

  

V zobrazen®m oknŊ Koment§Śe kliknŊte na tlaļ²tko .. 

Dalġ² postup je stejnĨ jako pŚi zaloģen² koment§Śe z profilu dokumentu. 

  

  

4.2.10.2.  Đprava koment§Śe 

Postup: 
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Zobrazte detail pŚ²sluġn®ho dokumentu / spisu a  kliknŊte na tlaļ²tko  nebo na 

z§loģce Obsah spisu v Ś§dce dokumentu  kliknŊte na ikonu  (Koment§Śe) ve sloupci 

ĂKoment§Śeñ. 

OtevŚe se okno Koment§Śe se seznamem jiģ zaloģenĨch koment§ŚŢ. Po kliknut² na obsah 

pŚ²sluġn®ho koment§Śe zobraz² syst®m okno Koment§Ś, v nŊmģ mŢģete doplnit nebo upravit 

jiģ dŚ²ve zapsan® editovateln® ¼daje ("Obsah", "VeŚejnĨ", "Platnost do :" ) 

  

obr 55.  Đprava koment§Śe 

 

  

4.2.10.3.  OdstranŊn² koment§Śe 

Odstranit koment§Ś je moģn® v prŢbŊhu zpracov§n² dokumentu/spisu jeho autorem nebo pŚi 

 vyŚ²zen² dokumentu/spisu. 

  

¶      Zruġen² koment§Śe jeho autorem 

  

Postup: 

Zobrazte detail pŚ²sluġn®ho dokumentu / spisu a  kliknŊte na tlaļ²tko   nebo 

na z§loģce Obsah spisu v Ś§dce dokumentu kliknŊte na ikonu  (Koment§Śe) ve sloupci 

ĂKoment§Śeñ. 

OtevŚe se okno Koment§Śe se seznamem jiģ dŚ²ve zaloģenĨch koment§ŚŢ. ZaġkrtnŊte 

koment§Ś, kterĨ chcete odstranit a kliknŊte na tlaļ²tko .  Syst®m zobraz² 

potvrzovac² dotaz. Po jeho potvrzen² je koment§Ś ze seznamu odstranŊn. 

  

obr 56.  OdstranŊn² koment§Śe 
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Pozn§mka: Uģivatel mŢģe odstranit pouze ty koment§Śe, kter® s§m zaloģil. 

  

¶ OdstranŊn² koment§Śe pŚi vyŚ²zen² dokumentu 

VyŚ²zen² dokumentu umoģŔuje odstranŊn² veŚejnĨch koment§ŚŢ. 

  

Postup: 

Po otevŚen² okna VyŚ²zen² dokumentu je kromŊ zpŢsobu a data vyŚ²zen² moģn® zadat i to, zda 

se souļasnŊ s vyŚ²zen²m dokumentu odstran² i pŚipojen® veŚejn® koment§Śe. 

  

obr 57.  OdstranŊn² koment§Śe pŚi vyŚ²zen² dokumentu 
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Po vyŚ²zen² dokumentu se souļasnĨm odstranŊn²m koment§ŚŢ se kaģd®mu uģivateli, kterĨ 

danĨ dokument zpracov§val, zobraz² pouze j²m zaloģen® priv§tn² koment§Śe, nez§visle 

na jejich dobŊ platnosti. VeŚejnĨm koment§ŚŢm je pŚi vyŚ²zen² dokumentu ukonļena platnost 

a t²m jsou ze seznamu koment§ŚŢ odstranŊny. 

  

4.2.10.4.  Zobrazen² koment§Śe z profilu 

Uģivateli jsou zobrazeny ty koment§Śe, kter® s§m zaloģil nebo kter® jsou VeŚejn® a z§roveŔ 

nemaj² ukonļenu platnost. 

Priv§tn² koment§Śe by se po uplynut² doby platnosti ztratily a nebylo by moģno je jiģ dohledat. 

Z toho dŢvodu datum platnosti koment§Śe funguje pouze pro veŚejn® koment§Śe a pro ostatn² 

uģivatele. Autor koment§Śe je uvid² st§le. 

  

Postup: 

Zobrazte detail pŚ²sluġn®ho dokumentu / spisu a  kliknŊte na tlaļ²tko  . 

  

obr 58.  Zobrazen² koment§Śe z Profilu  

 

  

OtevŚe se okno Koment§Śe se seznamem koment§ŚŢ. 

  

obr 59.  Seznam koment§ŚŢ 
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Po kliknut² na Ś§dek vybran®ho koment§Śe se zobraz² jeho obsah. 

  

obr 60.  Zobrazen² koment§Śe 

 

  

4.2.10.5.  Zobrazen² koment§Śe z obsahu spisu 

Uģivateli jsou zobrazeny ty koment§Śe, kter® s§m zaloģil nebo kter® jsou VeŚejn® a z§roveŔ 

nemaj² ukonļenu platnost. 

Priv§tn² koment§Śe by se po uplynut² doby platnosti ztratily a nebylo by moģno je jiģ dohledat. 

Z toho dŢvodu datum platnosti koment§Śe funguje pouze pro veŚejn® koment§Śe a pro ostatn² 

uģivatele. Majitel koment§Śe je uvid² st§le. 

  

Postup: 

Na z§loģce Obsah spisu v Ś§dce dokumentu kliknŊte na ikonu  (Koment§Śe) ve sloupci 

ĂKoment§Śeñ. 

  

obr 61.  Zobrazen² koment§Śe z Obsahu spisu 



RSV.docx 

64 

 

  

OtevŚe se okno Koment§Śe se seznamem pŚipojenĨch koment§ŚŢ. 

  

  

4.3. Z§klady pr§ce se spisem 

Spis slouģ² ve Spisov® sluģbŊ ke sjednocen² dokumentŢ, kter® spolu vŊcnŊ souvisej².  

Spis nemŢģe vzniknout pr§zdnĨ, vģdy mus² obsahovat alespoŔ jeden (zakl§daj²c², iniciaļn²) 

dokument, kterĨ pak jiģ ze spisu nelze vyjmout. Spis tedy nejsou Ăpr§zdn® deskyñ pŚipraven® 

pro vkl§d§n² objektŢ, ale nejm®nŊ jeden dokument ve spisov® ob§lce. Do existuj²c²ho spisu 

lze vkl§dat dalġ² dokumenty. Maxim§ln² poļet objektŢ (dokumentŢ a spisŢ niģġ² ¼rovnŊ), 

kter®  lze zaŚadit do spisu, je 1000. 

Ke spisu lze pŚipojit elektronick® pŚ²lohy tak jako k dokumentŢm. 

Spis m§ v seznamu z§znamŢ ikony : 

  

 

analogovĨ nebo hybridn² spis 

(obsahuje alespoŔ jeden 

analogovĨ dokument) 

 

digit§ln² spis (obsahuje jen 

digit§ln² dokumenty) 

  

Spisy lze hierarchicky vkl§dat do jinĨch spisŢ, a to v rozmez² tŚ² ¼rovn² zanoŚen². Spis 

nejvyġġ² ¼rovnŊ nazĨv§me superspis. Tento superspis mŢģe obsahovat v²ce spisŢ niģġ² 

¼rovnŊ. 

Vloģen² spisu do jin®ho (jiģ existuj²c²ho) spisu nazĨv§me priorace. Jako Ăprioraceñ je tak® 

oznaļena vazba mezi nadŚ²zenĨm a v nŊm vloģenĨm spisem. 

  

Spisy, resp. obsah spisŢ, lze ļlenit do odd²lŢ. KaģdĨ dokument ve spisu tak mŢģe bĨt zaŚazen 

do jednoho spr§vcem definovan®ho odd²lu spisu. 
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CelĨ spis nebo v nŊm vloģen®  vybran® dokumenty, kter® maj² elektronickou pŚ²lohu, je 

moģn® zveŚejnit pro n§sledn® nahl²ģen² opr§vnŊnĨmi osobami, kter® nemaj² pŚ²stup do 

spisov® sluģby. 

  

4.3.1.  Zaloģen² spisu 

Spis nelze zaloģit pr§zdnĨ, k jeho zaloģen² mus² existovat zakl§daj²c² dokument. Spis je 

pops§n poloģkami v profilu a je identifikov§n svĨm ļ²slem ï spisovou znaļkou. 

Spisov§ znaļka (modrĨ odkaz) je syst®mem generov§na tak, ģe ze zakl§daj²c²ho dokumentu 

pŚeb²r§ ļ²slo jednac², kter® mŢģe bĨt rozġ²Śeno o Ăprefixñ a Ăsufixñ (nastaven² ļ²seln® Śady 

administr§torem aplikace). 

  

Spis mŢģete zaloģit dvŊma postupy: 

¶      Zaloģen²m nov®ho spisu nad vlastn²m nebo doruļenĨm dokumentem, kterĨ dosud nen² 

zaŚazen do spisu ï tento postup je obsahem t®to kapitoly. 

¶ Zaloģen²m odpovŊdi na doruļenĨ dokument, kterĨ dosud nen² zaŚazen do spisu (viz 

kapitola 4.2.7.__Zaloģen²_odpovŊdi_na_dokument ) 

  

Postup: 

Zobrazte sloģku (Referent / Na stole) a vyberte zakl§daj²c² dokument spisu buŅ zaġkrtnut²m 

zaġkrt§vac²ho pol²ļka u dokumentu, nebo otevŚen²m profilu dan®ho dokumentu kliknut²m 

na ļ²slo jednac². Po vĨbŊru dokumentu zvolte v menu pŚ²kaz <Zaloģit/NovĨ spis nad 

dokumentem>. 
  
  

obr 62.  Zaloģen² spisu 

 

  
  

Zobraz² se formul§Ś  Spis se z§loģkou Profil  novŊ zakl§dan®ho spisu (obr. 62) s pŚevzatĨmi 

z§kladn²mi ¼daji ze zakl§daj²c²ho dokumentu. 
  
  

obr 63.  Profil novŊ zakl§dan®ho spisu 
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NovŊ zakl§danĨ spis mŢģe pŚevz²t "Typ"  ze zakl§daj²c²ho dokumentu. Toto z§vis² na 

nastaven² v konkr®tn² organizaci, kter® technicky nastavuje spr§vce aplikace. VŊcnou skupinu 

pŚevezme spis ze zakl§daj²c²ho dokumentu, pokud tato VS je urļena i pro spisy. 

Pokud je tŚeba, upravte poloģku "VŊc".  Poloģky "Typ" a " VŊcnou skupinu", pokud se 

doplnily, zkontrolujte a v pŚ²padŊ potŚeby upravte.  Pokud tyto poloģky syst®m nedoplnil, 

vyberte poģadovan® hodnoty z ļ²seln²ku.      Skartaļn² reģim bude doplnŊn podle zvolen® 

vŊcn® skupiny. Vġechny  dokumenty ve spise pŚeb²raj² vŊcnou skupinu  od spisu. 

Posledn² povinnou poloģkou je "Forma" (pozn.: forma spisu se mŊn² v z§vislosti na 

vloģenĨch objektech A/H/D). 

MŢģete tak® doplnit, pŚ²padnŊ upravit dalġ² ¼daje pŚenesen® ze zakl§daj²c²ho dokumentu a 

zakl§daj²c² dokument z§roveŔ zaŚadit do jednoho, spr§vcem definovan®ho odd²lu spisu 

v poloģce "Odd²l zakl§daj²c²ho dokumentu". Zaloģen² spisu potvrŅte kliknut²m na tlaļ²tko 

[Uloģ a pokraļuj]. Dojde k zaloģen² nov®ho spisu. 

  

  

Spis ze zakl§daj²c²ho dokumentu pŚeb²r§: 

¶  Ļ²slo jednac² . Na z§kladŊ ļj je vygenerov§na spisov§ znaļka. 

¶  Z§loģka Profil  - relevantn² profilov® ¼daje. 

¶ Z§loģka Souvisej²c² subjekty - do spisu jsou pŚen§ġeny souvisej²c² subjekty ze vkl§danĨch 

dokumentŢ. Je-li zakl§daj²c²m dokumentem doruļenĨ dokument, reprezentuj²c²m 

subjektem je stanoven subjekt z doruļen² DD. U vlastn²ho dokumentu je jako reprezentuj²c² 

subjekt u spisu nastaven prvn² subjekt vloģenĨ na z§loģku Vypraven² . 

  

Pozn§mka:  
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Spr§vce aplikace tak® mŢģe nastavit zobrazov§n² poloģky "Oznaļen² spr§vn²ho spisu" - v 

tom pŚ²padŊ lze zadat ¼daj, kterĨ se stane souļ§st² spisov® znaļky.  Pokud je tato funkļnost v 

organizaci vyuģ²v§na, je internŊ stanoveno, jakĨ tvar  m§ obsah poloģky "Oznaļen² 

spr§vn²ho spisu" m²t. 

  

V zaloģen®m spisu jsou doplnŊny z§loģky Profil , Obsah spisu,  Historie, Refer§tn²k, 

Souvisej²c² objekty , Souvisej²c² subjekty a El. dokumenty, kter® maj² stejnĨ vĨznam jako 

u dokumentŢ. 

  

Pozn§mka: 

V pŚ²padŊ pouģit² modulu Katastry spis ze zakl§daj²c²ho dokumentu pŚeb²r§ informace ze 

z§loģky Katastry . 

  

Po zaloģen² nov®ho spisu je zakl§daj²c² dokument automaticky vloģen do tohoto spisu. 

Dokumenty zaŚazen® do spisu se ve sloģce (Referent / Na stole) jiģ samostatnŊ nezobrazuj², 

je zde zobrazen pouze spis, v nŊmģ jsou vloģeny. (Tot®ģ plat² i pro spisy vloģen® do spisu). Po 

kliknut² na ļ²slo jednac² spisu se spis otevŚe a zobraz² se jeho Obsah spisu, z§roveŔ 

se zpŚ²stupn² jeho ostatn² z§loģky. 

  

obr 64.  Z§loģka Profil spisu 
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4.3.1.1.  Z§loģka Obsah spisu 

Na z§loģce Obsah spisu je seznam vġech dokumentŢ (pokud tento spis obsahuje i spis/y niģġ² 

¼rovnŊ, pak i spisŢ) vloģenĨch do spisu. Ihned po zaloģen² obsahuje spis jedinou poloģku ï 

zakl§daj²c² dokument. PozdŊji lze do spisu zaŚadit i dalġ² dokumenty (spisy). 

  
  

obr 65.  Z§loģka Obsah spisu 
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PodrobnŊjġ² popis je uveden v kapitole 4.3.5 Hromadn§ ¼prava obsahu spisu. 

  

4.3.1.2.  Spis - z§loģka El. dokumenty 

Ke spisu mŢģe bĨt, obdobnŊ jako k dokumentu, pŚipojena elektronick§ pŚ²loha, napŚ. soupis 

pŚ²loh spisu spr§vn²ho Ś²zen², na z§loģce El. dokumenty . 

  

PodrobnŊjġ² popis je uveden v kapitole 4.4 Pr§ce s elektronickĨmi dokumenty. 

  

4.3.2.  Odd²ly spisu 

Spisy, resp. obsah spisŢ lze ļlenit do odd²lŢ. KaģdĨ dokument ve spisu tak mŢģe bĨt zaŚazen 

do jednoho, spr§vcem definovan®ho odd²lu spisu, coģ umoģŔuje bliģġ² kategorizaci 

dokumentŢ vloģenĨch do spisu. 

  

Vlastnosti odd²lŢ spisu: 

¶      Odd²ly zakl§d§ administr§tor v ļ²seln²ku Odd²ly spisu (viz Uģivatelsk§ pŚ²ruļka pro roli 

Administr§tor) 

¶      Referent mŢģe zaŚadit, vyŚadit nebo pŚeŚadit jednotliv® dokumenty, vloģen® do spisu,  mezi 

odd²ly, zaloģenĨmi administr§torem 

¶      Pro stav "uzavŚeno" nen² povoleno pracovat s odd²ly ! 

  

4.3.2.1.  ZaŚazen² dokumentŢ do odd²lu spisu 

  

Jednotliv® dokumenty mŢģeme zaŚadit do odd²lu spisu buŅ pŚi zaloģen² spisu nad 

dokumentem ï viz kapitola  4.3.1 Zaloģen² spisu nebo pŚi vkl§d§n² dokumentŢ do spisu viz 

kapitola 4.3.4 Vloģen² existuj²c²ho dokumentu do spisu. 

  

4.3.2.2.  Đprava zaŚazen² dokumentŢ do odd²lŢ spisu 

  

ZaŚazen² dokumentŢ do odd²lŢ spisu je moģn® upravovat nŊkolika zpŢsoby. 



RSV.docx 

70 

  

V seznamu dokumentŢ ve sloģce (Referent / Na stole) zobrazte detail pŚ²sluġn®ho spisu . 

  

Na z§loģce Obsah spisu je integrovanĨ panel n§strojŢ pro zpracov§n² dokumentŢ ve spisu. 

 
  

Tlaļ²tka  se tĨkaj² pr§vŊ moģnost² ¼prav zaŚazen² dokumentŢ 

do odd²lŢ spisu. 

  

tab 9.  VĨznam tlaļ²tek na z§loģce Obsah spisu ï Odd²ly spisu 

Tlaļ²tko N§zev moģnosti VĨznam 

 

Vloģen² do odd²lu spisu ZaŚadit dokument do odd²lu spisu.  

 

PŚesunut² mezi odd²ly 

spisu  

PŚeŚadit dokument do jin®ho odd²lu 

spisu.  

 

Vyjmut² z odd²lu spisu Vyjmout dokument z  odd²lu spisu. 

 

Odd²l spisu Zobrazit jen dokumenty zaŚazen® ve 

vybran®m odd²lu spisu. 

  

¶      ZaŚazen² dokumentu do odd²lu spisu 

Postup: 

Zobrazte detail pŚ²sluġn®ho spisu . 

Na z§loģce Obsah spisu vyberte dokument spisu zaġkrtnut²m zaġkrt§vac²ho pol²ļka 

u dokumentu. 

V integrovan®m panelu n§strojŢ stisknŊte tlaļ²tko a vyberte moģnost [Vloģen² 

do odd²lu spisu]. 

Syst®m zobraz² okno Vloģen² do odd²lu spisu pro vĨbŊr odd²lu spisu z ļ²seln²ku. 

NovĨ odd²l spisu uloģte kliknut²m na tlaļ²tko [Uloģit]. 

  

obr 66.  ZaŚazen² dokumentu do odd²lu spisu 
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obr 67.  VĨbŊr odd²lu spisu 

 

  

Po kliknut² na tlaļ²tko [Uloģit] syst®m zaŚad² dokument do vybran®ho odd²lu a zobraz² tuto 

informaci v Ś§dku dokumentu ve sloupci ĂOdd²lñ. Informaci o zaŚazen² dokumentu do odd²lu 

spisu zaznamen§ v historii dokumentu. 
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obr 68.  Zobrazen² zaŚazen² dokumentu v odd²le spisu 

 

  

¶PŚesunut² dokumentu mezi odd²ly spisu 

Postup: 

Zobrazte detail pŚ²sluġn®ho spisu . 

Na z§loģce Obsah spisu vyberte dokument spisu zaġkrtnut²m zaġkrt§vac²ho pol²ļka 

u dokumentu. 

V integrovan®m panelu n§strojŢ stisknŊte tlaļ²tko   a vyberte 

moģnost [PŚesunut² mezi odd²ly spisu]. 

Syst®m zobraz² okno PŚesunut² do jin®ho odd²lu pro vĨbŊr jin®ho odd²lu spisu z ļ²seln²ku. 

Vyberte novĨ odd²l spisu a vyplŔte dŢvod vyŚazen² v poli ĂDŢvod pŚeŚazen²ñ. 

VyplnŊn® ¼daje uloģte kliknut²m na tlaļ²tko [Uloģit]. 

  

obr 69.  PŚesunut² dokumentu mezi odd²ly spisu 
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Po kliknut² na tlaļ²tko [Uloģit] syst®m zaŚad² dokument do novŊ vybran®ho odd²lu, jehoģ 

n§zev zobraz² v Ś§dku dokumentu ve sloupci ĂOdd²lñ. Informaci o pŚeŚazen² dokumentu 

mezi odd²ly spisu spolu s dŢvodem pŚeŚazen² zaznamen§ v historii dokumentu. 

  

obr 70.  Dokument po pŚeŚazen² do jin®ho odd²lu spisu 

 

  

¶ Vyjmut² dokumentu z odd²lu spisu 

Postup: 

Zobrazte detail pŚ²sluġn®ho spisu . 

Na z§loģce Obsah spisu vyberte dokument spisu zaġkrtnut²m zaġkrt§vac²ho pol²ļka 

u dokumentu. 

V integrovan®m panelu n§strojŢ stisknŊte tlaļ²tko   a vyberte moģnost [Vyjmut² 
z odd²lu spisu]. 

Syst®m zobraz² okno Vyjmut² z odd²lu spisu pro zad§n² dŢvodu vyŚazen² dokumentu z odd²lu 

spisu. 

VyplŔte dŢvod vyŚazen² v poli ĂDŢvod vyjmut²ñ a uloģte jej kliknut²m na tlaļ²tko [Uloģit]. 

  

obr 71.  Vyjmut² dokumentu z odd²lu spisu 

 

 
Po kliknut² na tlaļ²tko [Uloģit] syst®m vyŚad² dokument z odd²lu spisu. Informaci o vyjmut² 

dokumentu z odd²lu spisu spolu s dŢvodem vyjmut² zaznamen§ v historii dokumentu. 

  

obr 72.  Zobrazen² dokumentu po vyjmut² z odd²lu spisu 
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¶  Zobrazen² (filtrov§n²) dokumentŢ ve spisu podle odd²lŢ 

Dokumenty vloģen® do spisu je moģn® zobrazovat (filtrovat) podle zvolen®ho odd²lu spisu.  

  

Postup: 

Zobrazte detail pŚ²sluġn®ho spisu . 

Na z§loģce Obsah spisu v integrovan®m panelu n§strojŢ v rozbalovac²m poli ĂOdd²lñ vyberte 

odd²l spisu, podle kter®ho chcete dokumenty vyfiltrovat. 

  

obr 73.  Zobrazen² dokumentŢ podle odd²lu spisu 

 

 

  

  

Syst®m zobraz² seznam dokumentŢ, zaŚazenĨch do vybran®ho odd²lu spisu. 

PŚi vĨbŊru  bude zobrazen celĨ obsah spisu bez ohledu na odd²ly, do nichģ jsou 

jednotliv® dokumenty zaŚazeny. 

  

4.3.3.  Zaloģen² nov®ho  dokumentu do spisu 

Tento postup zvolte, pokud zakl§d§te vlastn² nebo doruļenĨ (¼plnĨ) dokument, kterĨ chcete 

ihned zaŚadit do spisu. 

  
  

Postup: 
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Vyberete pŚ²sluġnĨ spis a zobrazte jeho detail. V menu zvolte pŚ²kaz <Zaloģit/Vlastn² 

dokument do spisu> nebo <Zaloģit/DoruļenĨ dokument (¼plnĨ) do spisu> . 

  
  

obr 74.  Zaloģen²  vlastn²ho dokumentu do spisu 

 

  
  

OtevŚe se formul§Ś Vlastn² dokument, resp. DoruļenĨ dokument (¼plnĨ) s profilem nov®ho 

dokumentu s nŊkterĨmi ¼daji pŚevzatĨmi z profilu spisu. DoplŔte, popŚ²padŊ upravte ¼daje 

a formul§Ś potvrŅte tlaļ²tkem [Uloģ a pokraļuj]. Syst®m zaloģ² novĨ dokument do spisu a 

pŚidŊl² mu  nov® ļj a spisovou znaļku spisu, v nŊmģ  byl dokument zaloģen, rozġ²Śenou o 

poŚadov® ļ²slo dokumentu ve spise.  

  

M²ra pŚevzet² poloģek z profilu spisu do novŊ zakl§dan®ho dokumentu ve spise se Ś²d² 

nastaven²m, kter® je v kompetenci spr§vce aplikace. 

  

4.3.4.  Vloģen² existuj²c²ho dokumentu do spisu 

Tento postup zvol²te, pokud chcete do spisu zaŚadit jiģ zaevidovanĨ dokument. 

  

¶ Vloģen² jednoho dokumentu do spisu s vĨbŊrem spisu 

  

Postup: 

Vyberte zaġkrtnut²m v zaġkrt§vac²m pol²ļku dokument, kterĨ chcete vloģit do spisu. V menu 

zvolte  pŚ²kaz <Đpravy/Vloģit do spisu>. 

  

obr 75.  Vloģen² dokumentu do spisu 
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Zobraz² se dialogov® okno (obr. 75) pro vĨbŊr spisu. Kliknut²m na tlaļ²tko   poloģky 

"Zvolte spis" zobraz²te filtraļn² podm²nky pro zobrazen² pŚehledu spisŢ, kter® odpov²daj² 

filtraļn²m podm²nk§m a pŚ²stupovĨm pr§vŢm, kter® m§te. Z tohoto seznamu vyberte ģ§danĨ 

spis kliknut²m na jeho spisovou znaļku. Vkl§danĨ dokument mŢģete z§roveŔ zaŚadit 

do jednoho, spr§vcem definovan®ho, odd²lu spisu, vĨbŊrem z ļ²seln²ku "Odd²l".   

SouļasnŊ s vloģen²m do spisu mŢģete dokument oznaļit jako vyŚ²zenĨ. V tom pŚ²padŊ se 

spust² kontrola, zda u dokumentŢ nejsou pŚek§ģky vyŚ²zen². Pokud jsou pŚek§ģky, vyzve 

syst®m uģivatele k jejich odstranŊn², v opaļn®m pŚ²padŊ zobraz² syst®m dialogov® okno pro 

zad§n² hodnot nutnĨch pro dalġ² zpracov§n² vyŚ²zen®ho dokumentu (kvantitativn² ¼daje, 

oznaļen² fin§ln²ch verz² el. dokumentŢ, ...)   (viz kap. 4.18.) 

  

obr 76.  Dialogov® okno pro vloģen² dokumentu do spisu 

 

  

¶ Dokumenty vkl§dan® do spisu pŚeb²raj² vŊcnou skupinu spisu. Pokud m§ dokument 

nastaveno , pak se jeho skartaļn² reģim po 

vloģen² do spisu nezmŊn². PŚi nastaven² 

  je skartaļn² reģim 

dokumentu po vloģen² do spisu nastaven podle vŊcn® skupiny spisu. 

  

¶ Z§loģka Souvisej²c² subjekty - do spisu jsou pŚen§ġeny souvisej²c² subjekty 

z vkl§danĨch dokumentŢ. 

  

Pozn§mka: 
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Pokud do spisu vrac²te vyjmutĨ dokument (viz kapitola 4.3.5 Hromadn§ ¼prava obsahu 

spisu), na z§loģce Obsah spisu je dokument uveden v poŚad², v nŊmģ byl ve spisu pŚed 

vyjmut²m. 

  

¶      Hromadn® vloģen² dokumentŢ ze seznamu do spisu s vĨbŊrem spisu 

Postup: 

V seznamu oznaļte dokument(y), kterĨ chcete vloģit do spisu, zaġkrtnut²m zaġkrt§vac²ho 

pol²ļka. V menu zvolte  pŚ²kaz <Đpravy/Vloģit do spisu>. 

  

obr 77. Zrychlen® vloģen² dokumentu do spisu 

 

  

Zobraz² se dialogov® okno pro vĨbŊr spisu. Kliknut²m na tlaļ²tko zobraz²te filtraļn² 

podm²nky pro zobrazen² pŚehledu spisŢ, kter® odpov²daj² filtraļn²m podm²nk§m a 

pŚ²stupovĨm pr§vŢm, kter® m§te. Z tohoto seznamu vyberte ģ§danĨ spis kliknut²m na jeho 

spisovou znaļku. Vkl§dan® dokumenty mŢģete z§roveŔ zaŚadit do jednoho, spr§vcem 

definovan®ho, odd²lu spisu, vĨbŊrem z ļ²seln²ku "Odd²l".   Nastaven® hodnoty potvrd²te 

tlaļ²tkem [Uloģit].  

  

Pozn§mka: 

Do spisu lze hromadnŊ vloģit aģ 200 dokumentŢ. 

Pozn§mka: 

Dokument lze pŚi vloģen² do spisu z§roveŔ oznaļit jako vyŚ²zenĨ (podrobnosti v kapitole 

4.17.4.)  

  

¶      Zrychlen® hromadn® vloģen² dokumentŢ  do spisu 

Pokud ve sloģce (Referent / Na stole)  m§te zobrazeny souļasnŊ dokumenty, kter® chcete 

vloģit do spisu, i c²lovĨ spis, mŢģete pouģ²t zkr§cenĨ postup. 

Postup: 

V seznamu oznaļte dokument(y), kterĨ chcete vloģit do spisu, zaġkrtnut²m zaġkrt§vac²ho 

pol²ļka, souļasnŊ se spisem do kter®ho je chcete vloģit. V menu zvolte pŚ²kaz 

 <Đpravy/Vloģit do spisu>. 

  

obr 78.  Hromadn®  vloģen² dokumenŢ do spisu 
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Zobraz² se dialogov® okno (obr_78.) pro vĨbŊr spisu s pŚedvyplnŊnĨm spisem. Nastaven® 

hodnoty potvrd²te tlaļ²tkem [Uloģit]. 

Vloģen² dokumentŢ do odd²lu spisu a vyŚ²zen² dokumentu spolu s vloģen²m do spisu prob²h§ 

obdobnŊ jako pŚi Vloģen² jednoho dokumentu do spisu s vĨbŊrem spisu. 

  

4.3.5. Z§loģka Obsah spisu 

  

Seznam dokumentŢ je uveden na z§loģce spisu Obsah spisu, kter§ umoģŔuje pŚechod 

na zobrazen² jak dokumentŢ zaŚazenĨch ve spisu, tak i vlastn²ho spisu. 

Na z§loģce je dostupn® menu pro hromadnou ¼pravu obsahu spisu a tisku obsahu spisu. 

  

LibovolnĨ dokument zaŚazenĨ ve spisu zobraz²te kliknut²m na jeho ļ²slo jednac² ze z§loģky 

Obsah spisu jak pŚi zobrazen®m spisu, tak pŚi zobrazen®m dokumentu.. 

Po zobrazen² dokumentu vid²te, ģe v jeho detailu pŚibyl ¼daj "Spisov§ znaļka", kter§ je 

stejn§ jako u spisu a nav²c je doplnŊna o poŚad² dokumentu ve spisu. 

  

obr 79.  Z§loģka Obsah spisu u dokumentu (spisu) zaŚazen®ho ve spisu 

 

  



Referent 

79 

Pro zobrazen² detailu dokumentu zaŚazen®ho ve spisu kliknŊte na z§loģce Obsah spisu 

na "Ļ²slo jednac²" v seznamu zaŚazenĨch dokumentŢ, pro zobrazen² detailu spisu kliknŊte 

na "Spisov§ znaļka" v z§hlav² formul§Śe. 

  

Pokud si chcete prohl®dnout el. dokumenty pŚipojen® k dokumentu, kterĨ je vloģen do spisu, 

kliknŊte na  u ikony pŚ²sluġn®ho dokumentu (viz kap. 4.4.15). 

  

Pokud chcete pŚeŚadit dokumenty do odd²lŢ spisu, postupujte podle kap.4.3.2.2. 

  

Pokud si chcete prohl®dnout koment§Śe pŚipojen® k dokumentu, kterĨ je vloģen do spisu, 

kliknŊte na (Koment§Śe) pŚ²sluġn®ho dokumentu (viz kap.4.2.12.5). 

  

Zakl§daj²c² (iniciaļn²) dokument spisu 

Jako prvn² (s poŚadovĨm ļ²slem 1) je na z§loģce Obsah spisu uveden dokument, nad n²mģ 

se spis zakl§dal. 

Zakl§daj²c² dokument nelze ze spisu vyjmout. Pokud byl omylem zaloģen spis nad 

dokumentem, kterĨ patŚ² do jiģ zaloģen®ho spisu, je nutn® nejprve vyjmout vġechny 

n§sleduj²c² dokumenty a pak prov®st ĂOsamostatnŊn² zakl§daj²c²ho dokumentuñ 

se souļasnĨm zruġen²m spisu.; 

  

Dokumenty ve spisu 

Jako dalġ² (s poŚadovĨm ļ²slem 2-n) jsou na z§loģce Obsah spisu uvedeny dokumenty, 

kterĨmi je obsah spisu aktualizov§n. 

Tyto dokumenty lze ze spisu vyjmout. Vyjmut® dokumenty jsou zobrazeny ġedou kurz²vou 

a zŢst§v§ jim poŚad², pod kterĨm byly  do spisu zaŚazeny. PŚi opŊtovn®m vr§cen² dokumentu 

do spisu je dokumentu ponech§no jeho pŢvodn² poŚad² zaŚazen² ve spisu. 

Pokud je ve spise zaŚazen doruļenĨ dokument (nikoli jako zakl§daj²c² dokument spisu) a 

odpovŊŅ na nŊj, jsou vģdy ze spisu vyjmuty (pŚ²p. zaŚazeny zpŊt do spisu) souļasnŊ. 

Pokud dokument uģivatel vyŚ²d² (stav "VyŚ²zeno"), lze jej znovuotevŚ²t pro ¼pravu bez 

pŚedchoz²ho vyjmut² ze spisu. 

  

Tisk obsahu spisu a sbŊrn®ho archu spisu 

Pro tisk spisov® ob§lky a seznamu dokumentŢ tvoŚ²c²ch obsah spisu je vyuģ²v§n pŚ²kaz menu 

<Tisk/Tisk spisov® ob§lky>, kterĨ je dostupnĨ jak nad zobrazenĨm spisem, tak ve sloģk§ch, 

napŚ. (Referent / Na stole). Aplikace obsahuje ġablony, na jejichģ z§kladŊ se vygeneruj² 

soubory, kter® se pak vytisknou. 
  

Postup: 

V menu zvolte pŚ²kaz <Tisk/Tisk spisov® ob§lky>. 

  
  

obr 80.  Tisk spisov® ob§lky 
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OtevŚe se okno pro vĨbŊr ġablony. V rozbalovac²m poli vyberte jednu z moģnost². VĨbŊr 

potvrŅte kliknut²m na tlaļ²tko [Tiskni] . 

  

obr 81.  VĨbŊr ġablony pro spisovou ob§lku 

 

  

Syst®m zobraz² vĨsledek pŚ²kazu form§tovanĨ pro tisk, kterĨ vytisknete stejnŊ, jak  je 

pops§no v 4.20.1.1 - Vlastn² tisk. 

  

obr 82.  Spisov§ ob§lka 

 

  

obr 83.  Obsah spisu s dokumenty s pŚipojenĨmi el. dokumenty 
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 Soupis elektronickĨch dokumentŢ pŚipojenĨch k dokumentŢm vloģenĨm do spisu je 

samostatnou ļ§st² obsahu spisu. 

  

4.3.6.  Hromadn§ ¼prava obsahu spisu 

Na z§loģce spisu Obsah spisu je integrovanĨ panel n§strojŢ pro hromadnou ¼pravu 

dokumentŢ zaŚazenĨch ve spisu. Tento panel m§ 2 varianty ï u spisu obsahuje tato tlaļ²tka: 

  , u dokumentu vloģen®ho do spisu m§ panel 

pouze tlaļ²tka  . 

Pokud tedy m§te zobrazenĨ detail dokumentu vloģen®ho do spisu, nemŢģete ho vyjmout 

ze spisu pomoc² integrovan®ho panelu n§strojŢ , ale jen pomoc² pŚ²kazu menu (viz 4.3.6).  

  
  

obr 84.  Z§loģka Obsah spisu pro spis 

 
  
  

tab 10.  VĨznam tlaļ²tek a ikon integrovan®ho panelu n§strojŢ z§loģky Obsah spisu 

Tlaļ²tko/Ikona Ļinnost Obdobn§ ļinnost 

pro jeden 

dokument je 

pops§na v kapitole 

 
Editovat vybran® 

Umoģn² hromadnou zmŊnu profilovĨch poloģek 

oznaļenĨch dokumentŢ 

  

4.2.6  

  

 
PŚeŚadit 

PŚeŚazen² oznaļen®ho dokumentu do jin®ho spisu 

V pŚ²padŊ doruļen®ho dokumentu a odpovŊdi na 

nŊj se pŚeŚazuj² automaticky oba dokumenty 

  

 
PŚetŚ²dŊn² 

ZmŊna nebo zad§n² typu dokumentu, u spisu  lze 

editovat typ i vŊcnou skupinu. 

4.2.7  

 
Vyjmout ze spisu 

Vyjme oznaļenĨ dokument ze spisu  

Nelze vyjmout zakl§daj²c² dokument spisu. 

4.3.6  
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VyŚ²dit 

Oznaļen® dokumenty pŚevede do stavu V yŚ²zeno 4.17.3  

  

 
UzavŚen² spisu 

Oznaļen® spisy pŚevede do stavu UzavŚeno 4.17.7 

 
Vloģen² do 

odd²lu spisu 

Vloģ² dokument do odd²lu spisu 4.3.2.1  

 
PŚesunut² mezi 

odd²ly spisu 

PŚesune dokument do jin®ho odd²lu spisu 4.3.2.2  

 
Vyjmut² z odd²lu 

spisu 

Vyjme dokument z  odd²lu spisu 4.3.2.2  

 

Vygeneruje celĨ seznam nebo oznaļen® poloģky 

obsahu z§loģky 

  

 

Zobraz² dokumenty podle jejich zaŚazen² do odd²lu 

spisu  

4.3.2.2  

  

  

Postup: 

Zobrazte z§loģku Obsah spisu. V seznamu oznaļte zaġkrtnut²m dokumenty urļen® pro 

¼pravu. 

V integrovan®m panelu n§strojŢ kliknŊte na tlaļ²tko poģadovan® ¼pravy a vyberte pŚ²sluġnĨ 

pŚ²kaz. Po proveden² ¼pravy je zobrazen aktualizovanĨ obsah z§loģky Obsah spisu. 

  

PŚeŚazen² dokumentu do jin®ho spisu 

Pokud je dokument omylem zaloģen do nespr§vn®ho spisu, je moģn® pŚeŚadit jej do jin®ho 

spisu. 

POZOR: Iniciaļn² (zakl§daj²c²) dokument spisu nelze pŚeŚadit, lze jej vġak osamostatnit 

(4.3.10.__OsamostatnŊn²_zakl§daj²c²ho_dokumentu_spisu). 

  

Postup: 

Zobrazte z§loģku Obsah spisu spisu, v nŊmģ je omylem zaŚazenĨ dokument, dokument 

oznaļte zaġkrtnut²m a zvolte pŚ²kaz tlaļ²tka [Đpravy / PŚeŚadit]. Syst®m zobraz² dialogov® 

okno Vyberte spis k vloģen², kde zad§te poģadovanĨ c²lovĨ spis. Po potvrzen² tlaļ²tkem 

[Uloģit] syst®m vyjme dokument z aktu§ln²ho a vloģ² do c²lov®ho spisu. 

  

Dokumenty s vazbou odpovŊŅ (doruļenĨ dokument se zaloģenou odpovŊd² a vlastn² 

dokument -  zaloģen§ odpovŊŅ) nelze ze spisu vyjmout, lze je jen pŚeŚadit do jin®ho spisu. 

Na z§loģce  Obsah spisu oznaļte dokumenty (staļ² jeden z dvojice) a zadejte pŚ²kaz 

[PŚeŚadit] tlaļ²tka    . 

Syst®m zobraz² dialogov® okno Vyberte spis ke vloģen², kde zad§te poģadovanĨ c²lovĨ spis. 

Po potvrzen² tlaļ²tkem [Uloģit] syst®m oba dokumenty (DD + odpovŊŅ na nŊj) vyjme z 

aktu§ln²ho spisu a vloģ² do c²lov®ho spisu. PŚeŚazen® dokumenty budou na z§loģce Obsah 

spisu nad§le zobrazov§ny kurz²vou. 

  

Editovat vybran® 
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Na z§loģce  Obsah spisu oznaļte dokumenty, jimģ chcete hromadnŊ upravit profilov® 

poloģky, a zadejte pŚ²kaz [Editovat vybran®] tlaļ²tka  . 

Syst®m zobraz² v nov®m oknŊ formul§Ś s poloģkami, jeģ lze hromadnŊ editovat ļi mazat. 

Ve formul§Śi podle potŚeby dopln²te, uprav²te nebo oznaļ²te pro vymaz§n² potŚebn® profilov® 

poloģky a potvrd²te spr§vnost zadanĨch ¼dajŢ tlaļ²tkem [ZmŊnit]. Poloģky, kter® nevypln²te, 

zŢstanou u oznaļenĨch objektŢ beze zmŊny. 

  

PŚeŚadit ze spisu do jin®ho spisu 

Na z§loģce  Obsah spisu oznaļte dokumenty, jeģ chcete hromadnŊ pŚeŚadit do jin®ho spisu, 

a zadejte pŚ²kaz [PŚeŚadit] tlaļ²tka   . 

Syst®m zobraz² v nov®m oknŊ formul§Ś pro zad§n² c²lov®ho spisu.  vyhledejte c²lovĨ spis a 

potvrŅte jej tlaļ²tkem [Uloģit]. 

  

PŚetŚ²dit 

Na z§loģce  Obsah spisu oznaļte dokumenty, jimģ chcete zmŊnit nebo zadat typ, pŚ²p. spis(y) 

pro editaci typu a/nebo vŊcn® skupiny a zadejte pŚ²kaz [PŚetŚ²dŊn²] tlaļ²tka  . 

Syst®m zobraz² v nov®m oknŊ formul§Ś pro zad§n² c²lov®ho spisu.  vyhledejte c²lovĨ spis a 

potvrŅte jej tlaļ²tkem [Uloģit]. 

  

Vyjmout ze spisu 

Zobrazte spis, na z§loģce  Obsah spisu oznaļte dokumenty, kter® chcete vyjmout, a zadejte 

pŚ²kaz [Vyjmout ze spisu] tlaļ²tka   . 

Vazba vyjmutĨch dokumentŢ na spis je zobrazena tak® na z§loģce Souvisej²c² objekty spisu i 

vyŚazen®ho dokumentu. VyjmutĨ dokument je nad§le na z§loģce Obsah spisu nad§le 

zobrazov§n kurz²vou. 

  
  

obr 85.  Z§loģka Obsah spisu s dokumentem vyjmutĨm ze spisu 

 

  

UPOZORNŉNĉ: 

Vyjmut² dokumentu s vazbou odpovŊŅ (doruļenĨ dokument se zaloģenou odpovŊd² a vlastn² 

dokument - zaloģen§ odpovŊŅ) mimo spis nen² moģn®. Pokud u doruļen®ho dokumentu nejde 

o zakl§daj²c² dokument spisu, lze ale oba dokumenty souļasnŊ pŚeŚadit do jin®ho spisu. 

Zakl§daj²c² dokument spisu ani odpovŊŅ na nŊj takto vyjmout nelze. 

OdpovŊŅ na zakl§daj²c² dokument lze ze spisu vyjmout s jej²m souļasnĨm zruġen²m pŚi 

zobrazen®m detailu spisu pomoc² pŚ²kazu  <Đpravy/Zruġit odpovŊŅ na zakl. dokument>. 

Po t®to akci je i moģn® zakl§daj²c² doruļenĨ dokument osamostatnit a t²m zruġit celĨ spis. 
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UPOZORNŉNĉ: 

VyŚ²zenĨ dokument nelze ze spisu vyjmout bez jeho souļasn®ho automatick®ho 

znovuotevŚen². 

Dokument po vyjmut² ze spisu ztr§c² vŊcnou skupinu. 

  

Pozn§mka: 

V tiskov® sestavŊ Obsah spisu je uvedeno datum vyjmut² dokumentu(Ţ) ze spisu (viz kapitola 

4.20.3). 

  

VyŚ²dit ve spisu 

Na z§loģce  Obsah spisu oznaļte dokumenty, kter® chcete vyŚ²dit, a zadejte pŚ²kaz [VyŚ²dit] 

tlaļ²tka   . Nejprve syst®m spust² kontroly, zda u dokumentŢ nejsou pŚek§ģky 

pro vyŚ²zen² (napŚ. nevyplnŊnĨ typ dokumentu, vypraven² ve stavu pŚipravov§no, el. 

dokument pŚedanĨ k podpisu), a pŚ²padnŊ zobraz² vĨzvu k jejich odstranŊn². Pokud ģ§dn® 

pŚek§ģky nejsou,  nebo jsou odstraniteln® ze z§loģky Profil, zobraz² se dialogov® okno 

VyŚ²zen² , kde mŢģete zadat  podrobnosti vyŚ²zen² (4.17.4.__VyŚizov§n²_dokumentŢ). Đdaje 

potvrd²te tlaļ²tkem [Pokraļovat]. Stav dokumentŢ se zmŊn² na VyŚ²zeno. 

  

UzavŚ²t spis vloģenĨ do spisu z obsahu spisu nadŚ²zen®ho spisu 

Na z§loģce  Obsah spisu oznaļte spis, kterĨ chcete vyŚ²dit, a zadejte pŚ²kaz [UzavŚen² spisu] 

tlaļ²tka   .  UzavŚ²t spis vloģenĨ v nadŚ²zen®m spise lze jen tehdy, pokud je celĨ 

obsah uzav²ran®ho spisu ukonļenĨ (vyŚ²zen® dokumenty, uzavŚen® spisy). 

  

Hromadn® Śazen² dokumentŢ do odd²lu spisu 

Viz kapitola 4.3.2.1. 

  

4.3.7.  Vyjmut² jednoho dokumentu ze spisu z detailu vyj²man®ho dokumentu 

Postup: 

Zobrazte z§loģku Obsah spisu. Kliknut²m na ļ²slo jednac² ģ§dan®ho dokumentu zobrazte 

jeho Profil  a zvolte pŚ²kaz menu <Đpravy/Vyjmout ze spisu>. Dokument je vyjmut ze spisu 

a v seznamu  na z§loģce Obsah spisu zobrazen needitaļnŊ kurz²vou.  

Dokument jiģ nem§ pŚiŚazenou spisovou znaļku, syst®mem je odebr§na z§loģka Obsah spisu. 

Vazba na pŢvodn² spis se je nad§le zobrazena na z§loģce Souvisej²c² objekty  vyjmut®ho 

dokumentu i pŢvodn²ho spisu.  

  

UPOZORNŉNĉ: 

Vyjmut² dokumentu s vazbou odpovŊŅ (doruļenĨ dokument se zaloģenou odpovŊd² a vlastn² 

dokument - zaloģen§ odpovŊŅ) mimo spis nen² moģn®. Pokud u doruļen®ho dokumentu nejde 

o zakl§daj²c² dokument spisu, lze ale oba dokumenty souļasnŊ pŚeŚadit do jin®ho spisu. 

Zakl§daj²c² dokument spisu ani odpovŊŅ na nŊj takto vyjmout nelze. 

OdpovŊŅ na zakl§daj²c² dokument lze ze spisu vyjmout s jej²m souļasnĨm zruġen²m pomoc² 

pŚ²kazu  <Đpravy/Zruġit odpovŊŅ na zakl. dokument>. Pak je i moģn® zakl§daj²c² 

doruļenĨ dokument osamostatnit a t²m zruġit spis. 

  

4.3.8.  Vloģen² spisu do spisu (super spisu) 
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Spisy lze hierarchicky vkl§dat do spisu (superspisu). Spis vloģenĨ do jednoho spisu 

(superspisu), nelze vloģit do dalġ²ho jin®ho spisu (superspisu). Syst®m tuto akci neumoģn² 

a upozorn² v§s. Jeden spis (superspis) mŢģe obsahovat i v²ce spisŢ. UzavŚen® spisy lze vkl§dat 

pouze s pŢvodn² VS, s n²ģ byl spis uzavŚen (Checkbox "VS vkl§dan®ho spisu pŚevz²t od 

nadŚ²zen®ho spisu" nen² pŚi vkl§d§n² uzavŚenĨch spisŢ aktivn²). 

  

PŚ²klad pouģit² superspisu: ĐŚad vede nŊkolik spisŢ se st²ģnostmi na jeden subjekt, tyto spisy 

vloģ² do kontroln²ho spisu. Zpracovatel pak mŢģe pŚedat komplexn² dokumentaci jin®mu 

uģivateli. 

  

Postup: 

Oznaļte zaġkrtnut²m spis, kterĨ chcete vloģit do nadŚazen®ho spisu (superspisu), nebo 

zobrazte detail spisu. Zvolte pŚ²kaz menu  <Đpravy/Vloģit spis do spisu>. 
  

obr 86.  Vloģen² spisu do spisu 

 
    
  

Zobraz² se dialogov® okno Vyberte nadŚ²zenĨ spis  pro vĨbŊr nadŚ²zen®ho spisu (superspisu). 

Kliknut²m na tlaļ²tko  zobraz²te dialogov® okno Zvolte spis , kde do filtraļn²ch podm²nek 

zadejte krit®ria  pro vyhled§n² c²lov®ho spisu  (krit®ria mŢģete kombinovat - napŚ. vyplnit pole 

"VŊc" hodnotou %st²ģnost% a do pole "Spisov§ znaļka"  zadat "2014". ). Zad§n²  filtraļn²ch 

podm²nek potvrŅte tlaļ²tkem [Filtrovat] . 

Pokud zadan® krit®rium splŔuje pouze jeden spis (superspis), spisov§ znaļka vybran®ho spisu 

(superspisu) se pŚenese do pole "Zvolte spis" v oknŊ Vyberte nadŚ²zenĨ spis. 

Pokud se podle zadan®ho krit®ria vybere v²ce spisŢ (superspisŢ), zobraz² se jejich seznam. Ze 

seznamu spisŢ (superspisŢ) kliknut²m na spisovou znaļku spisu vyberte poģadovanĨ spis 

(superspis). Spisov§ znaļka zvolen®ho spisu (superspisu) se pŚenese do pole "Zvolte spis" v 

oknŊ Vyberte nadŚ²zenĨ spis. Pokud zaġkrtnete pole "VS vkl§dan®ho spisu pŚevz²t od 

nadŚ²zen®ho spisu", dojde ke zmŊnŊ vŊcn® skupiny vkl§dan®ho spisu. pokud pole 

nezaġkrtnete, VS vkl§dan®ho spisu zŢstane beze zmŊny. 
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Zadan® hodnoty potvrŅte tlaļ²tkem [Uloģit]. 

  

Pozn§mka: 

Dle zadanĨch krit®ri² se vyb²raj² pouze spisy (superspisy),  na kter® m§te opr§vnŊn². 

  

Pokud zn§te spisovou znaļku c²lov®ho spisu, mŢģete jeho vyfiltrov§n² urychlit z§pisem SZ 

nebo ļ§sti SZ do pole "Zvolte spis" v oknŊ Vyberte nadŚ²zenĨ spis. 

  

obr 87.  ZrychlenĨ vĨbŊr nadŚ²zen®ho spisu 

 

  

  

NadŚ²zenĨ spis ze vkl§dan®ho spisu pŚeb²r§: 

¶      Z§loģka Souvisej²c² subjekty - do spisu jsou pŚen§ġeny souvisej²c² subjekty ze vkl§danĨch 

spisŢ. 

¶      Z§loģka Souvisej²c² objekty - zobrazuje vloģen®, resp. nadŚ²zen®,  spisy s vazbou 

Ăprioraceñ. Jde o syst®mem zaloģenou vazbu, proto je objekt uveden kurz²vou. 

Spis nejvyġġ² ¼rovnŊ (nen² zaŚazen v ģ§dn®m jin®m spise) je na z§loģce  Souvisej²c² objekty 

zaps§n tuļnou kurz²vou. TakovĨ spis nazĨv§me superspis. 

  

obr 88.  Zobrazen² vazby mezi nadŚ²zenĨm a vloģenĨm spisem 

 
  

  
  

obr 89.  Obsah spisu obsahuj²c²ho vloģenĨ spis 
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Pozn§mka: 

Pokud do spisu vrac²te vyjmutĨ spis (viz kapitola 4.3.8), z²sk§v§ zpŊt sv® pŢvodn² poŚad² 

ve spisu. 

  

4.3.9.  Vyjmut² spisu ze spisu 

  

Aplikace nab²z² dvŊ moģnosti jak vyjmout spis ze spisu. 

  

4.3.9.1. Vyjmut² spisu ze superspisu pŚi zobrazen®m detailu superspisu 

Spis zaŚazenĨ ve spisu lze vyjmout pŚi zobrazen®m detailu superspisu pomoc² tlaļ²tka 

. 

  

Na z§loģce Obsah spisu oznaļte spis, kterĨ m§ bĨt z tohoto spisu vyjmut, kliknŊte na ġipku 

tlaļ²tka "Đpravy" a vyberte moģnost [Vyjmout ze spisu]. 

  

obr 90. Vyjmut² spisu ze spisu z detailu nadŚ²zen®ho spisu 
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4.3.9.2. Vyjmut² spisu ze superspisu pŚi zobrazen®m detailu vyj²man®ho spisu 

Spis zaŚazenĨ ve spisu lze vyjmout  pŚi zobrazen®m detailu vyj²man®ho spisu pomoc² pŚ²kazu 

menu  <Đpravy/Vyjmout spis ze spisu>. 

  

obr 91.  Vyjmut² spisu ze spisu z detailu vyj²man®ho spisu 

 
  

  

Po vyjmut² spisu ze spisu zŢst§v§ kurz²vou neaktivn² z§znam  na z§loģce Obsah spisu . 

Informace o vyjmut² je zobrazena  na z§loģce Historie. 

  

4.3.10.  OsamostatnŊn² zakl§daj²c²ho dokumentu spisu 

Pokud jste zaloģili spis a n§slednŊ potŚebujete iniciaļn² dokument ze spisu vyjmout a napŚ. 

zaŚadit jej do jin®ho spisu, lze toto prov®st pomoc² pŚ²kazu menu   <Đpravy/OsamostatnŊn² 

zakl.dokumentu>. 
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OsamostatnŊn² zakl§daj²c²ho dokumentu se souļasnĨm zruġen²m spisu provedete ve dvou 

kroc²ch. 

  

4.3.10.1. PŚ²prava na osamostatnŊn² zakl§daj²c²ho dokumentu 

  

Pokud spis, ze kter®ho chcete vyjmout iniciaļn² dokument, obsahuje kromŊ zakl§daj²c²ho 

dokumentu jeġtŊ dalġ² dokumenty, je potŚeba nejdŚ²ve vyjmout ze spisu vġechny tyto 

dokumenty (postup viz kapitola  4.3.5 a 4.3.6). 

Pokud je  zakl§daj²c²m dokumentem spisu doruļenĨ dokument, na nŊjģ je zaloģena odpovŊŅ, 

pak vyjmut² odpovŊdi (vlastn²ho dokumentu) ze spisu je moģn® pouze vyuģit²m pŚ²kazu menu 

 <Đpravy/Zruġit odpovŊŅ na zakl. dokument>. 

  

4.3.10.2. OsamostatnŊn² zakl§daj²c²ho dokumentu 

  

Pokud spis, ze kter®ho chcete vyjmout iniciaļn² dokument, obsahuje pouze tento zakl§daj²c² 

dokument (s poŚad²m  1), je moģn® ho vyjmout ze spisu se souļasnĨm zruġen²m spisu. 

  

Postup: 

Zobrazte detail spisu. Zvolte pŚ²kaz menu <Đpravy/OsamostatnŊn² zakl.dokumentu>. 

Po potvrzen² pŚ²kazu novŊ zobrazen®m dialogov®m oknŊ je zobrazen aktualizovanĨ obsah 

sloģky Referent/Na stole s vyjmutĨm samostatnĨm zakl§daj²c²m dokumentem a spis je 

zruġen. 

  

obr 92.  OsamostatnŊn² zakl§daj²c²ho dokumentu spisu 

 
  

  

4.3.11.  Elektronick® nahl²ģen² do spisu   

  

Spis i v nŊm vloģen® dokumenty, kter® maj² elektronickou pŚ²lohu, je moģn® zpŚ²stupnit pro 

elektronick® nahl²ģen² osobami, kter® nemaj² pŚ²stup do spisov® sluģby. 
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ZpŚ²stupnŊn² spisu a v nŊm vloģenĨch dokumentŢ je moģn® dvŊma zpŢsoby: 

- zpŚ²stupnit celĨ spis se vġemi do nŊj vloģenĨmi dokumenty  

- zpŚ²stupnit pouze vybran® dokumenty spisu  

  

4.3.11.1. ZpŚ²stupnŊn² spisu se vġemi dokumenty 

Postup: 

  

Zobrazte detail spisu. Zvolte pŚ²kaz <Đpravy/ZpŚ²stupnit k nahl²ģen²>. 

V zobrazen®m oknŊ ZpŚ²stupnŊn² k nahl²ģen² vyplŔte dŢvod zveŚejnŊn² do poloģky "DŢvod" 

a do poloģky "Identifikace"   informace o osobŊ, kter® umoģŔujeme elektronick® nahl²ģen² do 

spisu, do poloģky  "Identifikace".  

ZaġkrtnŊte moģnost "ZpŚ²stupnit vġe", kter§ umoģŔuje elektronick® nahl²ģen² do vġech 

dokumentŢ zveŚejnŊn®ho spisu  bez ohledu na jejich zaŚazen² do odd²lŢ. 

  

obr 93.  ZveŚejnŊn² spisu se vġemi dokumenty 

 

  

Po potvrzen² zveŚejnŊn² pomoc² tlaļ²tka [ZpŚ²stupnit] se vygeneruje jednor§zovĨ pŚ²stupovĨ 

k·d, kterĨ je moģno vytisknout a pŚedat osobŊ, kter® umoģŔujeme elektronick® nahl²ģen² do 

spisu. 

  

obr 94.  VygenerovanĨ pŚ²stupovĨ k·d pro elektronick® nahl²ģen² do spisu 
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VygenerovanĨ pŚ²stupovĨ k·d je zad§v§n do aplikace pro elektronick® nahl²ģen² do spisu. 

Tato aplikace se spouġt² na samostatn®m poļ²taļi zad§n²m standardn²ho odkazu  na aplikaci e-

spis do adresy prohl²ģeļe (Internet Explorer, Mozilla Firefox) s pŚid§n²m koncovky 

"nahlizeni". Tzn. pokud je aplikace e-spis spouġtŊna odkazem 

  http://...............//xervlet/sps/index, pak aplikace pro elektronick® nahl²ģen² do spisu je 

spouġtŊna odkazem http://...............//xervlet/sps/nahlizeni. 

  

POZOR: 

Aplikaci pro elektronick® nahl²ģen² do spisu je potŚeba spouġtŊt  na samostatn®m 

poļ²taļi, tzn. na poļ²taļi, kde nen² spuġtŊna aplikace e-spis, tak, aby nedoġlo k prolnut² 

aplikace pro elektronick® nahl²ģen² do spisu a aplikace e-spis. 

  

Po naļten² vygenerovan®ho pŚ²stupov®ho k·du aplikac² pro elektronick® nahl²ģen² do spisu je 

zpŚ²stupnŊn zveŚejnŊnĨ spis se vġemi do nŊj vloģenĨmi dokumenty. VĨbŊrem poģadovan®ho 

spisu/dokumentu (kliknut²m na ĻJ) je moģn® bez moģnosti editace nahl²ģet do z§loģek Profil , 

Obsah spisu, Refer§tn²k, Souvisej²c² subjekty a El. dokumenty. 

V r§mci spisu jsou pŚ²stupn® vġechny dokumenty vloģen® do spisu. 

  

obr 95.  Prohl²ģen² dokumentŢ zveŚejnŊn®ho spisu 

Posun po prohl²ģenĨch ļ§stech - smŊr spis/dokument/detaily dokumentu - je realizov§n pŚes 

ĻJ a z§loģky Profil , Obsah spisu,  posun opaļnĨm smŊrem  - smŊr detaily 

dokumentu/dokument/spis - pŚes odkazy Spis, Spisy k prohl²ģen². 

Prohl²ģen² zpŚ²stupnŊn®ho spisu ukonļ²te tlaļ²tkem . 

  

4.3.11.2. ZpŚ²stupnŊn² vybranĨch dokumentŢ spisu 

Postup: 

PŚi zpŚ²stupŔov§n² vybranĨch dokumentŢ spisu je potŚeba pŚed samotnĨm zveŚejnŊn²m spisu 

urļit, kter® dokumenty ze spisu budou pŚ²stupn® v r§mci elektronick®ho nahl²ģen² do spisu. 
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Zobrazte detail spisu. Na z§loģce Obsah spisu oznaļte dokumenty, kter® NEJSOU urļen® ke 

zpŚ²stupnŊn², a vloģte je do odd²lu spisu oznaļen®ho jako NEVEřEJNħ (viz 

4.3.2.2.  Đprava zaŚazen² dokumentŢ do odd²lŢ spisu ļ§st ZaŚazen² dokumentu do odd²lu 

spisu). Informace o dokumentech, kter® jsou/nejsou urļen® k elektronick®mu nahl²ģen², se 

nach§zej² ve sloupci "NeveŚejnĨ" a je rozliġena hodnotou "Ne/Ano". 

  

Pozn§mka: 

Oznaļen² odd²lu spisu jako NEVEřEJNħ zad§v§ administr§tor aplikace - viz 

"Administr§torsk§ pŚ²ruļka". 

  

obr 96.  Oznaļen² dokumentŢ, kter® nejsou urļen® ke zveŚejnŊn² 

 

  

Po urļen², kter® dokumenty ze spisu budou pŚ²stupn® v r§mci elektronick®ho nahl²ģen² do 

spisu, je moģn® pŚistoupit ke zveŚejnŊn² spisu. 

  

Zobrazte detail spisu. Zvolte pŚ²kaz menu  <Đpravy/ZpŚ²stupnit k nahl²ģen²>. 

V zobrazen®m oknŊ ZpŚ²stupnŊn² k nahl²ģen² vyplŔte dŢvod zveŚejnŊn² do poloģky "DŢvod" 

a do poloģky "Identifikace"  informace o osobŊ, kter® umoģŔujeme elektronick® nahl²ģen² do 

spisu, do poloģky  "Identifikace".  

Poloģku "ZpŚ²stupnit vġe"  NEZAĠKRTĆVEJTE. 

Po potvrzen² zveŚejnŊn² pomoc² tlaļ²tka [ZpŚ²stupnit] se vygeneruje jednor§zovĨ pŚ²stupovĨ 

k·d, kterĨ je moģno vytisknout a pŚedat osobŊ, kter® umoģŔujeme elektronick® nahl²ģen² do 

spisu. 

Veġker§ n§sleduj²c² ļinnost pŚi nahl²ģen² do spisu je shodn§ s kapitolou 4.3.12.1.. 

  

4.4. Pr§ce s elektronickĨmi dokumenty 

Pr§ce s elektronickĨmi dokumenty je spoleļn§ modulŢm e-spis a je podrobnŊ pops§na v 

pŚ²ruļce Jak pracovat v e-spis. 

  

Pro pr§ci s elektronickĨmi dokumenty pŚipojenĨmi k dokumentu je nutno pŚepnout 

se do z§loģky El. dokumenty.  V t®to z§loģce jsou zaznamen§ny vġechny el. dokumenty 

pŚipojen® k dokumentu. Jsou zde zajiġtŊny veġker® funkce potŚebn® pro vkl§d§n², 

prohl²ģen², tisk a oznaļen² fin§ln² verze pŚipojenĨch el. dokumentŢ. Pod pojmem pŚ²loha 

(resp. tŊlo dokumentu) je myġlen soubor obsahuj²c² elektronickĨ dokument. 
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Pozn§mka: Maxim§ln² velikost pŚipojen®ho el. dokumentu mŢģe bĨt spr§vcem aplikace 

omezena. 

  

UPOZORNŉNĉ: 

Pokud jsou v n§zvu pŚipojovanĨch el.dokumentŢ pouģity alfanumerick® znaky s diakritikou, 

automaticky jsou syst®mem pŚeps§ny na odpov²daj²c² k·dy bez diakritiky. Ze speci§ln²ch 

znakŢ lze pouģ²t pouze _ a ï . Pokud jsou v n§zvu pouģity mezery, syst®mem jsou 

automaticky nahrazeny _. 

  

Pozn§mka: 

V seznamech dokumentŢ (sloģky e-spis, z§loģka Obsah spisu, é) se ikony dokumentŢ 

s pŚipojenĨmi el. dokumenty zobrazuj² spolu s ikonou . Po kliknut² na tuto ikonu syst®m 

zobraz² seznam pŚipojenĨch el. dokumentŢ, umoģŔuj²c² jejich ļten². 

  

U elektronickĨch pŚ²loh dokumentu rozliġujeme pŢvod pŚipojovan®ho el. dokumentu 

(Digit§ln² / Konverze - origin§l (aut.konverze) / Konverze - kopie (pŚevod formy, digitalizace) 

/ ZmŊna form§tu), kterĨ mŢģe bĨt  v urļenĨch pŚ²padech nastavov§n automaticky aplikac² 

(napŚ. pŚi doruļen² DZ). 

V r§mci ukonļen² zpracov§n² dokumentŢ je potŚeba oznaļit fin§ln² verze el. pŚ²loh, kter® 

n§slednŊ po vyŚ²zen² dokumentu budou pŚed§ny do spisovny. Aplikace umoģŔuje nastaven² 

fin§ln² verze u el. pŚ²loh n§sleduj²c²m zpŢsobem: 

¶ automaticky pro pŚ²lohy el. pod§n² (napŚ. doruļen® DZ) 

¶ automaticky pŚi konverzi dokumentu 

¶ automaticky pro el. dokumenty pŚipojen® k vypraven² el. formou (DZ, e-mail, intern² 

vypraven², vyvŊġen² na ¼Śedn² desku), kter® proġly distribuc² 

¶ manu§lnŊ na z§loģce El. dokumenty pomoc² tlaļ²tka [Upravit / Upravit] po 

zaġkrtnut² pole ĂFin§ln² verzeñ. 

¶ hromadn§ zmŊna je v souļasn® verzi moģn§ manu§lnŊ v r§mci vyŚ²zen² dokumentŢ / 

uzavŚen² spisŢ (viz 4.18. ZmŊna stavu dokumentŢ a spisŢ) 

  

El. pŚ²lohy oznaļen® jako fin§ln² maj² na z§loģce El. dokumenty individu§ln² pŚ²znak   

(Fin§ln²) ve sloupci "F" (Fin§ln²). Fin§ln² verzi dokumentu nelze modifikovat.  Pokud je el. 

dokument oznaļen jako fin§ln² uģivatelem, lze tento pŚ²znak opŊt odstranit. 

U el.pŚ²loh, kter® nejsou oznaļen® jako fin§ln² verze, se ve sloupci "F" (Fin§ln²) zobrazuje 

individu§ln² pŚ²znak  (Editace). Tyto pŚ²lohy modifikovat lze. 

  

Na z§loģce El. dokumenty je integrovanĨ panel n§strojŢ pro zaloģen²/zpracov§n² el. dokumentu: 

. 
Ne vġechny moģnosti jsou pŚ²stupn® vġem uģivatelŢ u vġech dokumentŢ. 

  

tab 11.  VĨznam tlaļ²tek (ikon) na z§loģce El. dokumenty 

Tlaļ²tko N§zev moģnosti VĨznam 

 

PŚipojit soubor PŚipojit novĨ elektronickĨ dokument. 

 

NovĨ HTML dokument  VytvoŚit HTML dokument. 
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NovĨ textovĨ dokument VytvoŚit TEXTovĨ dokument. 

 

PŚevz²t z jin®ho objektu Vloģit soubory ze z§loģky 

El.dokumenty z libovoln®ho objektu 

e-spisu.  

 

K podpisu  PŚed§ oznaļenou pŚ²lohu k el.podpisu 

 

Podepsat  PŚipojit osobn² certifik§t uģivatele. 

 

Peļetit PŚidat el. peļeŠ k el. dokumentu. 

 

PŚidat ļas. raz²tko PŚidat ļasov® raz²tko k el. 

dokumentu.  

 

Konverze do PDF/A  VytvoŚit novou verzi el. dokumentu 

ve form§tu PDF/A. Dokument bude 

opatŚen syst®movĨm certifik§tem 

¼Śadu a ļasovĨm raz²tkem. 

(konvertovat lze pŚ²lohy, kter® 

jde otevŚ²t v programu 

Openoffice, respektive MSOffice -  

z§leģ² tak® na vyuģit² konkr®tn²ho 

konverzn²ho modulu)  

 

Ļasov® raz²tko do PDF PŚipoj² ļasov® raz²tko do PDF 

 

Upravit  Upravit popis el. dokumentu.  

 

Detaily  Zobrazit detaily el. dokumentu.  

 

Vr§tit k pŚedchoz² verzi El. dokument je vr§cen do pŚedchoz² 

verze (napŚ. pŚed konverz²) 

 

Aktualizovat obsah XML 

dokumentu  

Aktualizovat obsah XML dokumentu 

po editaci profilovĨch poloģek. 

 

Vyjmout k  editaci  Vyjmout el. dokument k  editaci.  

 

Vloģit po editaci  Vloģit el. dokument po editaci.  

 

Vloģit vĨstup z extern² 

konverze  

K oznaļen®mu el. dokumentu vloģ² 

externŊ zkonvertovanĨ soubor, pŚ²p. i 

protokol a el. dokument oznaļ² jako 

fin§ln². 

 

Zruġit vĨstup z extern² 

konverze  

Z detailu el. dokumentu odstran² 

vazbu na konverzi a protokol.  

 

Odemknout  Odemknout el. dokument pro editaci.  

 

PŚeļ²slovat ZmŊnit poŚad² el. dokumentŢ. 

 

Generuj URL odkaz na 

pŚ²lohu 

VytvoŚit URL odkaz na oznaļenou 

pŚ²lohu (jen role Vedouc²). 

 

Generovat doloģku pr§vn² 

moci  

VytvoŚit kopii dokumentu s pdf 

dokumentem, k nŊmuģ je pŚipojena 

doloģka pr§vn² moci (u vlastn²ho 

dokumentu).  

 

Editovat v aplikaci  OtevŚ²t el. dokument v asociovan® 

aplikaci (alternativn² postup k pŚ²m® 

editaci pomoc² ikony). 

 

Zruġit pŚiŚazenou aplikaci Zruġit asociaci aplikace  (n§slednŊ 

bude nutno pro pŚ²mou editaci 

prov®st novou asociaci aplikace). 
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Zruġit Odstranit el. dokument.  

 

Vytisknout celĨ seznam 

nebo vĨbŊr 

Tisk cel®ho obsahu z§loģky nebo 

oznaļenĨch poloģek 
  

  

4.4.1.  Vloģen² el. dokumentu 

Slouģ² ke vloģen² el. dokumentu vytvoŚen®ho v extern²m editoru (napŚ. MS Office) 

do aplikace. 

  

Postup: 

Na z§loģce El. dokumenty kliknŊte na tlaļ²tko  a vyberte moģnost [PŚipojit 

soubor] . 
  

obr 97.  Vloģen² el. dokumentu 

 
  
  
  
  

  

V dialogov®m oknŊ VytvoŚen² el. dokumentu nastavte cestu k el. dokumentu (souboru) 

pomoc² tlaļ²tka [Proch§zet...] a vyplŔte ¼daje: "Popis" , "Typ vazby", "PŢvod" 

Hodnota nastaven§ v poli "Typ vazby" urļuje, zda jde o vlastn² znŊn² dokumentu "tŊlo" 

(prŢvodn² dopis), nebo o pŚ²lohu.  Hodnotu "tŊlo" je moģn® zadat pouze jednou, hodnotu 

"pŚ²loha" neomezenŊ. 

  

Pozn§mka: Soubor lze tak® do dialogov®ho okna VytvoŚen² el. dokumentu pŚet§hnou myġ² 

(viz pŚ²ruļka jak pracovat v e-spi). 

  

obr 98.  VyplnŊn² poloģek u el. dokumentu 

 

Po vyplnŊn² ¼dajŢ a zad§n² cesty k el. dokumentu potvrŅte zaloģen² nov® pŚ²lohy v oknŊ 

VytvoŚen² el. dokumentu  tlaļ²tkem [Nahr§t vġe] nebo  pomoc² ikony   (Vloģit). 
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NovĨ el. dokument je zaŚazen do seznamu el. dokumentŢ pŚiŚazenĨch k dokumentu. El. 

pŚ²loha Okno VytvoŚen² el. dokumentu zavŚete pomoc² tlaļ²tka ZavŚ²t]. 

  

V pŚ²padŊ, ģe nechcete vybranou el. pŚ²lohu k dokumentu pŚipojovat, zruġte  pomoc² ikony 

  nebo  pomoc² tlaļ²tka [Zruġit vġe]. 

  

El. dokumenty je moģn® pŚipojovat i hromadnŊ. 

  
  

Postup: 

Na z§loģce El. dokumenty kliknŊte na tlaļ²tko   a vyberte moģnost [PŚipojit 

soubor]. 

  

V dialogov®m oknŊ VytvoŚen² el. dokumentu nastavte cestu k prvn²mu el.dokumentu 

(souboru) pomoc² tlaļ²tka [Proch§zet...] a vyplŔte ¼daje "Popis" , "Typ vazby", "PŢvod" 

Po vyplnŊn² ¼dajŢ u prvn²ho el.dokumentu pomoc² tlaļ²tka [Proch§zet...] nastavte cestu 

k dalġ²mu el.dokumentu (souboru) a vyplŔte ¼daje "Popis" , "Typ vazby", "PŢvod". Vybran® 

el. dokumenty se postupnŊ budou zobrazovat v oknŊ VytvoŚen² el. dokumentu. 

Hodnota nastaven§ v poli "Typ vazby" urļuje, zda jde o vlastn² znŊn² dokumentu "tŊlo" 

(prŢvodn² dopis), nebo o pŚ²lohu.  Hodnotu "tŊlo" je moģn® zadat pouze jednou, hodnotu 

"pŚ²loha" neomezenŊ. 

  

obr 99.  Hromadn® vloģen² el. dokumentŢ 

   

Po vyplnŊn² ¼dajŢ a zad§n² cesty ke vġem pŚipojovanĨm  el.dokumentŢm potvrŅte zaloģen² 

novĨch pŚ²loh v oknŊ VytvoŚen² el. dokumentu  tlaļ²tkem [nahr§t vġe] nebo u vybranĨch 

el.pŚ²loh pomoc² ikony    (Vloģit). 

Nov® el.pŚ²lohy jsou zaŚazeny do seznamu el.dokumentŢ na z§loģce El. dokument. Okno 

VytvoŚen² el. dokumentu zavŚete pomoc² tlaļ²tka [zavŚ²t]. 

V pŚ²padŊ, ģe nechcete vybran® el.pŚ²lohy k dokumentu pŚipojovat, zruġte je pomoc² tlaļ²tka 

[zruġit vġe] nebo u vybranĨch el.pŚ²loh pomoc² ikony   (Zruġit).. 

  

Pozn§mka: 

Pokud vyuģ²v§te m²sto prohl²ģeļe Internet Explorer prohl²ģeļ  FireFox (Mozilla), mŢģete si 

urychlit vkl§d§n² el.dokumentŢ jejich hromadnĨm vĨbŊrem v r§mci jednoho pouģit² tlaļ²tka 

[Proch§zet...]. 

V adres§Śi s pŚipojovanĨmi pŚ²lohami si vyberte prvn² z pŚipojovanĨch el.pŚ²loh, stisknŊte 

SHIFT / CTRL a myġ² /ġipkou si vyberte dalġ² pŚipojovan® soubory. 

  

obr 100.  Hromadn® vloģen² el. dokumentŢ v prohl²ģeļi FF 
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4.4.2.  VytvoŚen² HTML dokumentu   

Volba slouģ² pro vyvol§n² funkce integrovan®ho WYSIWYG editoru, kterĨ umoģŔuje 

vytv§Śet strukturovan® textov® dokumenty s rozġ²ŚenĨmi funkcemi pro form§tov§n² a 

stylov§n² textu. Editor je tedy urļen jako pracovn² n§stroj pro pŚ²m® vloģen² form§tovan®ho 

textu bez nutnosti pouģit² nŊkter®ho z klasickĨch textovĨch editorŢ (napŚ. Word). Dokumenty 

vytvoŚen® t²mto editorem je zejm®na v pŚ²padŊ jejich vypraven² doporuļeno pŚev®st do 

vĨstupn²ho datov®ho form§tu PDF/A. 

  

Postup: 

Na z§loģce El. dokumenty kliknŊte na tlaļ²tko  a vyberte moģnost [NovĨ HTML 

dokument] . 
  

obr 101.  VytvoŚen² HTML dokumentu 
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V oknŊ HTML dokument vyplŔte ¼daje: "N§zev", "Popis" , "Typ vazby", "PŢvod"  a v poli 

"Obsah"  zapiġte text el. dokumentu. Hodnota nastaven§ v poli "Typ vazby" urļuje, zda jde 

o vlastn² znŊn² el. dokumentu (tŊlo), nebo o pŚ²lohu. 

V r§mci evidence / ¼pravy nov®ho HTML dokumentu je moģn® oznaļit pŚipojovanou 

el.pŚ²lohu jako fin§ln² verzi zaġkrtnut²m v poli "Fin§ln² verze". 

  

Pro form§tov§n² textu pouģijte m²stn² menu 

 . Đdaje uloģte tlaļ²tkem [Uloģit]. 

  

Pozn§mka: Pokud budete upravovat obsah, na z§loģce El. dokumenty  oznaļte html 

dokument pro ¼pravu a kliknŊte na tlaļ²tko . 

V novŊ otevŚen®m oknŊ Html dokument upravte ¼daje a zmŊny uloģte tlaļ²tkem [Uloģit]. 

Kaģd§ ¼prava pole "Obsah " je uloģena jako nov§ verze. 

  

Podrobnosti k form§tov§n² naleznete v pŚ²ruļce Jak pracovat v e-spis. 

  

4.4.3.  VytvoŚen² textov®ho dokumentu 



Referent 

99 

Slouģ² k vytvoŚen² nov®ho el. dokumentu z prostŚed² aplikace v jednoduch®m textov®m 

editoru a jeho uloģen² do aplikace. 

  

Postup: 

Na z§loģce El. dokumenty kliknŊte na tlaļ²tko  a vyberte moģnost [NovĨ 

textovĨ dokument] . 
  

  

obr 102.  VytvoŚen² textov®ho dokumentu 

 
  

  

V oknŊ TextovĨ  dokument vyplŔte podle potŚeby ¼daje: "N§zev", "Popis" , "Typ vazby", 

"PŢvod" a v poli "Obsah " zapiġte text el. dokumentu. Hodnota nastaven§ v poli "Typ 

vazby" urļuje, zda jde o vlastn² znŊn² dokumentu (tŊlo), nebo o pŚ²lohu. Đdaje uloģte 

tlaļ²tkem [Uloģit]. 

  

4.4.4.  PŚevz²t z jin®ho objektu 

Slouģ² ke vloģen² el. dokumentŢ, kter® jsou jiģ pŚipojeny k jinĨm objektŢm e-spisu (v r§mci 

modulu spisov® sluģby k vlastn²mu dokumentu, doruļen®mu dokumentu, spisu), jejichģ je 

uģivatel drģitelem, do jin®ho objektu e-spisu (v r§mci modulu spisov® sluģby do vlastn²ho 

dokumentu, doruļen®ho dokumentu, spisu). 

  

Postup: 

Na z§loģce El. dokumenty objektu kliknŊte na tlaļ²tko  a vyberte 

moģnost [PŚevz²t z jin®ho objektu] . 

V dialogov®m oknŊ PŚevz²t z jin®ho objektu vyberte v poloģce "Typ objektu"  a "Ļ²slo 

jednac²" objekt, ze kter®ho se budou el.dokumenty pŚeb²rat. 

  

obr 103.  PŚevzet² el. dokumentu z jin®ho objektu  
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RozkliknŊte ļ²seln²k u pole "El. dokumenty", kterĨ zobraz² vġechny el. dokumenty pŚipojen® 

k vybran®mu objektu. 

V zobrazen®m dialogu El dokument oznaļte soubory pro vloģen². VĨbŊr potvrd²te tlaļ²tkem 

[Vybrat oznaļen®] (Pokud vyb²r§te jen jeden el. dokument, staļ² kliknout na jeho n§zev). 

  

obr 104.  PŚevzet² el. dokumentu z jin®ho objektu 

 
  

PotvrŅte pŚipojen² pŚ²loh v oknŊ PŚevz²t z jin®ho objektu tlaļ²tkem [Uloģit]. NovĨ el. 

dokument je zaŚazen do seznamu el. dokumentŢ pŚiŚazenĨch k objektu. 

  

4.4.6.  Đprava popisu el. dokumentu 

Na z§loģce El. dokumenty  oznaļte el. dokument pro ¼pravu  kliknŊte na tlaļ²tko 

 a vyberte moģnost [Upravit]  . 
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V novŊ otevŚen®m oknŊ Đprava el. dokumentu upravte ¼daje a zmŊny uloģte tlaļ²tkem 

[Uloģit]. 

  

V r§mci ¼pravy popisu el.dokumentu je moģn® tak® oznaļit fin§ln² verze el.pŚ²loh, kter® 

n§slednŊ po vyŚ²zen² dokumentu budou pŚed§ny do spisovny. Aplikace umoģŔuje nastaven² 

fin§ln² verze manu§lnŊ po zaġkrtnut² pole ĂFin§ln² verzeñ.  El. pŚ²lohy oznaļen® jako fin§ln² 

maj² na z§loģce El. dokumenty. individu§ln² pŚ²znak   (Fin§ln²) ve sloupci "F" (Fin§ln²).  

  

Fin§ln² verzi dokumentu jiģ nelze modifikovat. Uģivatelsk® oznaļen² fin§ln² verze lze stejnĨm 

postupem odstranit. Syst®mem doplnŊn® oznaļen² fin§ln² verze nelze uģivatelsky zruġit.  

  

obr 105.  Oznaļen² fin§ln² verze el.dokumentu 

 

  

Đprava obsahu html / txt dokumentu 

Na z§loģce El. dokumenty  oznaļte html dokument/textovĨ dokument pro ¼pravu,  kliknŊte 

na tlaļ²tko  a vyberte moģnost [Upravit] . 

V novŊ otevŚen®m oknŊ Html dokument / TextovĨ dokument upravte ¼daje a zmŊny uloģte 

tlaļ²tkem [Uloģit]. Kaģd§ ¼prava pole "Obsah " je uloģena jako nov§ verze. 

  

4.4.7. Konverze do form§tu PDF/A 

Na z§loģce El. dokumenty oznaļte el. dokument, kterĨ chcete pŚev®st do form§tu PDF/A, 

kliknŊte na tlaļ²tko   a vyberte moģnost [Konverze do PDF/A]. Syst®m 

vytvoŚ² novou verzi dokumentu, kter§ mŢģe bĨt opatŚena syst®movĨm certifik§tem ¼Śadu a 

ļasovĨm raz²tkem (z§vis² na nastaven² modulu). 

  

Pozn§mka: Znaļky ve sloupc²ch "P" (Podpis), "Z" (Znaļka) a "R" (Raz²tko) odkazuj² 

na zobrazen² podrobnost² podpisu, ļasov®ho raz²tka a syst®mov® znaļky. 

(konvertovat lze pŚ²lohy, kter® jde otevŚ²t v programu Openoffice, resp. MSOffice - z§leģ² 

tak® na vyuģit² konkr®tn²ho konverzn²ho modulu)  
(*.zfo, a komprimovan® soubory konvertovat z§sadnŊ nelze) 
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Pozn§mka: PŚi vyŚizov§n² nelistinnĨch dokumentŢ, pokud jsou uģivatelem el. pŚ²lohy 

oznaļeny jako fin§ln² verze, doch§z² ke kontrole a pŚevodu do vĨstupn²ho form§tu PDF/A. 

Syst®m n§slednŊ vytvoŚ² doloģku o proveden® konverzi. 

  

Pro specifick® datov® form§ty, jejichģ konverzi nelze zajistit prostŚedky konverzn²ho modulu 

e-spis, umoģnŊno pŚipojit vĨstup z konverze (zmŊny) datov®ho form§tu, proveden® v 

extern²m n§stroji. 

PŚipojen²m vĨstupu z extern² konverze pro specifick® datov® form§ty elektronickĨch pŚ²loh 

dokumentŢ lze oġetŚit zachov§n² digit§ln² formy dokumentu pŚi jeho vyŚizov§n². 

Na z§loģce El. dokumenty oznaļte el. dokument, kterĨ chcete pŚev®st do form§tu PDF/A, 

kliknŊte na tlaļ²tko [Upravit], vyberte moģnost [Vloģit vĨstup z extern² konverze]  a v 

zobrazen®m dialogov®m oknŊ  Vloģen² vĨstupu z extern² konverze vyberte poģadovanĨ 

soubor, pŚ²p. i protokol extern² konverze. Informace o proveden® extern² konverzi jsou 

dostupn® pomoc² tlaļ²tka [Upravit / Detaily].  

  

4.4.8. PŚed§n² el.pŚ²lohy k elektronick®mu podpisu 

Na z§loģce El. dokumenty oznaļte el. pŚ²lohu, kterou chcete pŚedat k podpisu, kliknŊte na 

tlaļ²tko  a vyberte moģnost [K podpisu]. defaultnŊ je nab²zeno pŚ²mo 

nadŚ²zen® FM.. Vybran® FM potvrŅte tlaļ²tkem [Odeslat].  

Oznaļen§ pŚ²loha se zobraz² podepisuj²c²mu ve sloģce (Z§kladn² / K podpisu). 

  

Na z§loģce El. dokumenty je vidŊt stav podepisovan® pŚ²lohy a jm®no podepisuj²c²ho. 

 

k pŚed§n² 

 

podeps§no 

 

odm²tnuto 

 
  

Po podeps§n² nebo odm²tnut² pŚich§z² "nov§ zpr§va". Spr§vce aplikace mŢģe tak® nastavit 

informaci o podpisu (odm²tnut² podpisu) pomoc² av²za (e-mailov® zpr§vy). 

  

obr 106.  Zpr§va o podpisu / odm²tnut² podpisu el.dokumentu 
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4.4.9.  PŚipojen² elektronick®ho podpisu 

Na z§loģce El. dokumenty oznaļte el. dokument ve form§tu PDF, kterĨ chcete podepsat 

svĨm osobn²m certifik§tem,  kliknŊte na tlaļ²tko   a vyberte moģnost 

[Podepsat]. 

PŚi prvn²m poģadavku na podpis bŊhem 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 dialogov® okno Podepsat, ve kter®m vyberete podpisovĨ 

certifik§t a pŚ²padnŊ zad§te i poģadavek na vloģen²  ļasov®ho raz²tka a vizualizovan®ho 

podpisu a jeho polohy. 

PŚi pŚ²ġt²m poģadavku na podpis bŊhem pŚihl§ġen² k aplikaci se jiģ dialogov® okno Podepsat 

zobraz² pŚ²mo. 

  

obr 107.  Prvn² vol§n² dialogov®ho okna Podepsat 
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Po chv²li se na stavov® liġtŊ zobraz² ikonka . 
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Pozn§mka: Podepsat lze jen dokument ve form§tu PDF. 

Pozn§mka: PŚi podepisov§n² el.dokumentu opr§vnŊnou osobou (podpisovĨ applet - 

podporov§n pouze na 32bitovĨch prohliģeļ²ch) se podle nastaven² aplikace v organizaci mŢģe 

zobrazit checkbox (zaġkrt§vac² ok®nko) pro pŚipojen² ļasov®ho raz²tka. 

  

4.4.10.  Ļasov® raz²tko 

Na z§loģce El. dokumenty oznaļte el. dokument ve form§tu PDF/A,  kliknŊte na tlaļ²tko 

  a vyberte moģnost [Ļasov® raz²tko do PDF/A] 

  

Pozn§mka: Ļasov® raz²tko a znaļka mus² bĨt nastaveny v syst®mu administr§torem. Ļasov® 

raz²tko je moģn® pŚipojit jak ke znaļce, tak k pŚipojen®mu podpisu (viz 6.1.2.) 

  

4.4.11.  OdstranŊn² el. dokumentu 

Postup: 

Na z§loģce El. dokumenty oznaļte v tabulce el. dokument, kterĨ chcete odstranit,  kliknŊte 

na tlaļ²tko  a vyberte moģnost [Zruġit]. Po potvrzen² pŚ²kazu tlaļ²tkem [OK]  

 je el. dokument ze seznamu odstranŊn.  

  

Pozn§mka: El. dokumenty, kter® jsou souļ§st² vypraven² nebo vyvŊġen², nen² moģn® smazat. 

  

4.4.12.  ZmŊna poŚad² el. dokumentŢ 

Postup: 
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Na z§loģce El. dokumenty oznaļte v tabulce el. dokumenty, jejichģ poŚad² chcete zmŊnit, nad 

tabulkou kliknŊte na tlaļ²tko  a vyberte moģnost  [PŚeļ²slovat] . V dialogov®m 

oknŊ upravte pŚetaģen²m myġi vz§jemn® poŚad² el. dokumentŢ a nastavte ļ²slo, od nŊhoģ se 

m§ pŚeļ²slovat. Nastaven® ¼daje potvrŅte tlaļ²tkem  [PŚeļ²slovat]. 

  

obr 107.  PŚeļ²slov§n² el.dokumentŢ 

 
  

4.4.13.  Tisk obsahu z§loģky El. dokumenty 

Postup: 

Na z§loģce El. dokumenty kliknŊte na tlaļ²tko  (Vytisknout celĨ seznam nebo vĨbŊr) 

ï vytiskne se seznam vġech elektronickĨch dokumentŢ pŚipojenĨch k dokumentu. Pokud 

oznaļ²te v tabulce el. dokument(y), jejichģ seznam chcete vytisknout, a kliknete na , 

vytiskne se seznam jen oznaļenĨch z§znamŢ. 

  

4.4.14. Zobrazen² obsahu el. dokumentu 

Postup: 

Na z§loģce El. dokumenty kliknŊte v tabulce ve sloupci "N§zev" na n§zev pŚ²lohy, napŚ. 

"Seznam.xls". Podle typu pouģ²van®ho prohl²ģeļe se zobraz² dotaz, zda chcete el. dokument 

otevŚ²t, nebo uloģit.  Zvolte moģnost [OtevŚ²t] a el. dokument se otevŚe pro ļten². Pokud je 

uloģeno v²ce verz², zobraz² se vģdy nejnovŊjġ² verze. El. dokument je zobrazen (podle typu 

elektronick®ho dokumentu) v nov®m oknŊ  v odpov²daj²c²m n§stroji. Po prohl®dnut² pŚ²lohy 

okno  zavŚete. 

  

Pozn§mka: ZobrazenĨ el. dokument mŢģete uloģit do ¼loģiġtŊ v syst®mu souborŢ ve v§mi 

zvolen®m form§tu pŚes nab²dku v menu Internet Exploreru  <Soubor/Uloģit jako>, pŚ²p. 

volbou tlaļ²tka [Uloģit] m²sto [OtevŚ²t]. 

  
  

4.4.15.  Vloģen² nov® verze el. dokumentu 

  

Aplikace umoģŔuje vkl§d§n² novĨch verz² pŚipojenĨch el. dokumentŢ metodou Check-Out / 

Check-In. Vyjmut® el. dokumenty jsou uzamļeny pro ¼pravu jinĨm uģivatelem. 

  

Postup: 
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Na z§loģce El. dokumenty oznaļte  el. dokument pro ¼pravu, kliknŊte 

na tlaļ²tko   a vyberte moģnost [Vyjmout k  editaci]. V aktualizovan®m oknŊ je 

u z§znamu pŚipojena ikona (Zamknuto). 
  

obr 108.  Zobrazen² uzamknut®ho el. dokumentu 

   

Pro n§sledn® vytvoŚen² nov® verze el. dokumentu kliknŊte na tlaļ²tko vyberte 

moģnost [Vloģit po editaci]. V dialogov®m oknŊ Uloģen² el. dokumentu nastavte pomoc² 

tlaļ²tka [Proch§zet...] cestu k souboru obsahuj²c²mu novou verzi. 

Po vyplnŊn² ¼dajŢ a zad§n² cesty k souboru potvrŅte zaloģen² nov® verze el. dokumentu 

tlaļ²tkem [Uloģit a odemknout]. Nov§ verze el. dokumentu je uloģena. 
  
  

obr 109.  Vloģen² nov®  verze el. dokumentu 

 
  

Pozn§mka: Pokud potŚebujete nechat el. dokument i po ¼pravŊ uzamļen, uloģte novou verzi 

tlaļ²tkem [Uloģit]. V tom pŚ²padŊ po dokonļen² aktualizace elektronick®ho dokumentu 

pouģijte tlaļ²tko a vyberte moģnost [Odemknout]  pro odemknut² el. 

dokumentu. 

  

4.4.16.  PŚ²m§ editace el. dokumentu 

Pokud je v organizaci tato moģnost nastavena, je moģn® el. dokumenty pŢvodnŊ vytvoŚen® v 

programech MS OFFICE a pŚiloģen® k dokumentu editovat pomoc² ikony (Editace). 

Kliknut²m na tuto ikonu zobraz²te el. dokument otevŚenĨ v pŢvodn²m programu a v tomto 

prostŚed² jej mŢģete editovat. Po uloģen² je automaticky vytvoŚena nov§ verze. 

Podrobnosti jsou uvedeny v pŚ²ruļce Jak pracovat v e-spis. 

  

4.4.17.  Vr§tit pŚedchoz² verzi dokumentu 

Na z§loģce El. dokumenty oznaļte el. dokument, kterĨ obsahuje v²ce verz²,  kliknŊte na 

tlaļ²tko  a vyberte moģnost [Vr§tit k pŚedchoz² verzi]. PŚedposledn² verze 

el.dokumentu (napŚ. ve form§tu pŚed konverz²) se stane aktu§ln² verz². 

  

4.4.18.  Zobrazen² dokumentu s pŚipojenĨmi el. dokumenty 
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Dokument, kterĨ m§ pŚipojen® el. dokument(y), m§ u sebe v seznamu (obsah sloģky, vĨsledek 

vyhled§v§n² a pod.) zobrazenu ikonu , napŚ. . Kliknut²m na ikonu   se zobraz² 

seznam pŚipojenĨch el. dokumentŢ. Kliknut²m na n§zev pŚipojen®ho el. 

dokumentu  se pŚ²sluġnĨ dokument zobraz² pro ļten². Pokud  je k dokumentu pŚipojen jen 1 el. 

dokument, zobraz² se po kliknut² na  jeho obsah pro ļten². 

  

4.4.19.  Zobrazen² detailŢ (verz²) el. dokumentu 

Aplikace umoģŔuje sledovat vlastnosti vkl§danĨch el. dokumentŢ vļetnŊ historie jejich verz². 
  

Postup: 

Na z§loģce El. dokumenty oznaļte v tabulce el. dokument, kliknŊte na tlaļ²tko 

a vyberte moģnost [Detaily]. V novŊ otevŚen®m oknŊ Detail el. dokumentu  jsou 

uvedeny  informace o verz²ch elektronick®ho dokumentu. Zobrazeny jsou: n§zev pŚ²lohy, 

seznam verz² a u kaģd® verze velikost souboru a datum a ļas posledn² zmŊny. 
  
  

obr 110.  Okno Detail el. dokumentu 

 
  
  

Kliknut²m na n§zev souboru se zobraz² n§hled na vybranou verzi el. dokumentu. 

  

Zobrazen² doloģky o proveden® konverzi 

PŚi vyŚizov§n² nelistinnĨch dokumentŢ, pokud jsou uģivatelem el. pŚ²lohy oznaļeny jako 

fin§ln² verze, doch§z² ke kontrole a pŚevodu do vĨstupn²ho form§tu do PDF/A. V r§mci 

pŚevodu je vytvoŚena ovŊŚovac² doloģka, kter§ je pŚipojena jako samostatn§ str§nka na konci 

zkonvertovan®ho dokumentu. CelĨ vĨstup je moģn® v z§vislosti na konfiguraci opatŚit 

znaļkou a raz²tkem. 

  

Postup: 

Po vyŚ²zen² nelistinn®ho dokumentu a proveden® konverzi zobrazte z§loģku El. dokumenty 

dokumentu, oznaļte el. dokument, kliknŊte na tlaļ²tko   a vyberte moģnost 

[Detaily]. V otevŚen®m oknŊ Detail el. dokumentu kliknŊte na odkaz Konverze. Zobraz² se 

dokument ve vĨstupn²m form§tu PDF/A a na jeho posledn² str§nce je pŚipojena doloģka o 

proveden® konverzi. 

  

obr 111.  Okno Detail el. dokumentu - odkaz Konverze 
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obr 112.  Doloģka o proveden® konverzi 

 
  

4.4.20.  Generov§n² doloģky pr§vn² moci  

Tato funkļnost je specifick§ pro modul SpS. 

Doloģku pr§vn² moci lze vygenerovat k  el. dokumentu ve form§tu pdf tvoŚ²c²mu tŊlo ļi 

pŚ²lohu vlastn²ho dokumentu SpS. 
PŚi t®to akci syst®m vygeneruje kopii dokumentu. Ļj novŊ vygenerovan®ho dokumentu bude tvoŚeno 

ļj pŢvodn²ho dokumentu doplnŊn®ho poŚadovĨm ļ²slem kopie za lom²tkem. V z§vislosti na 

poģadavc²ch uģivatele mŢģe bĨt do nov®ho dokumentu pŚevzat i obsah z§loģky Vypraven² pŢvodn²ho 

dokumentu. Na z§loģce El.dokumenty je pŢvodn² pdf dokument nahrazen novĨm. Tento novĨ 

el. dokument ve form§tu pdf je tvoŚen obsahem pŢvodn²ho pdf dokumentu, doplnŊnĨm o novou 

str§nku s vygenerovanou doloģkou pr§vn² moci.  

   

Postup: 
Zobrazte vlastn² dokument, z§loģku El.dokumenty a oznaļte poģadovanĨ el. dokument ve 

form§tu pdf. 

Zvolte pŚ²kaz tlaļ²tka [Upravit / Generovat doloģku pr§vn² moci]. V dialogov®m oknŊ je 

nutno  vyplnit alespoŔ jedno z pol² ĂDatum pr§vn² mociñ,ñ Datum vykonatelnostiñ nebo 

ĂRozhodnut² vykonateln® v ļ§stiñ. 

Podle potŚeby zadejte i pr§vn² pŚedpis a urļete, zda do novŊ vygenerovan®ho dokumentu m§ 

bĨt pŚevzat obsah z§loģky Vypraven² a zda m§ bĨt vygenerovanĨ el. dokument s doloģkou 

pr§vn² moci opatŚen ļasovĨm raz²tkem. Zadan® hodnoty potvrŅte tlaļ²tkem [Odeslat]. 

  

obr 113.  Vygenerov§n² doloģky pr§vn² moci  
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Syst®m zobraz² profil novŊ vygenerovan®ho vlastn²ho dokumentu, na jehoģ z§loģce El.dokumenty je 

ǾȅƎŜƴŜǊƻǾŀƴȇ ŜƭΦ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǎ ŘƻƭƻȌƪƻǳ ǇǊłǾƴƝ ƳƻŎƛΦ  V novŊ vygenerovan®m dokumentu budou 

odebr§ny informace o el. podpisu pŢvodn²ho el. dokumentu, k nŊmuģ je doloģka generov§na. 

PŚi pouģit² viditeln®ho digit§ln²ho podpisu mohou  jeho informace zŢstat zobrazeny ve formŊ 

obr§zku (z§vis² na konfiguraci aplikace). 

  

Pozn§mka:  Poloģky "Pr§vn² pŚedpis" a "OpatŚit ļasovĨm raz²tkem" nemus² bĨt 

zobrazov§ny - z§leģ² na nastaven² spr§vcem aplikace. 

4.5.  Ġablony elektronickĨch dokumentŢ 

V syst®mu jsou pouģ²v§ny ļtyŚi druhy ġablon elektronickĨch dokumentŢ ï XSL ġablony, 

ODT ġablony, XML ġablony, DOC/DOCX ġablony. 

  

UPOZORNŉNĉ: 

Postup spr§vy a ¼drģby souborŢ ġablon je uveden v samostatn®m dokumentu - 

"PopisXMLsablony". 

  

XSL ġablony elektronickĨch dokumentŢ ï pouģit² pro ¼pravu v MS WORD (MS WORD 

2003 a vyġġ²): 

¶      PŚenos z§kladn²ch atributŢ do ġablony z dokumentu, 

¶      Ġablona je vhodn§ napŚ²klad dokumenty, kter® budou n§slednŊ vypraveny e-mailem ï pŚi 

pouģit² pŚ²pony souboru .html je soubor u vŊtġiny emailovĨch klientŢ rovnou zobrazen. 

  

ODT ġablony elektronickĨch dokumentŢ ï pouģit² pro ¼pravu Open Office : 
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¶      Rozġ²Śen² atributŢ, kter® jsou pŚen§ġen® do ġablony z dokumentu ï BAR Code ļ²sla 

jednac²ho nebo vypraven², detailn² informace o pracovn²kovi, a pod., 

¶      K odpovŊdi na doruļenĨ dokument se do obsahu dotahuje informace z doruļen®ho 

dokumentu, 

¶      Aktualizace obsahu el.dokumentu ï ruļn² aktualizace obsahu el.dokumentŢ na z§kladŊ 

zmŊny profilovĨch ¼dajŢ, 

¶      Generov§n² el.dokumentu pro vypraven² z§silky ï ruļn² generov§n² obsahu el.dokumentu 

pro vybran§ vypraven². 

  

XML ġablony elektronickĨch dokumentŢ ï pouģit² pro ¼pravu v MS WORD (MS WORD 

2003XML a vyġġ²): 

¶      Stejn® moģnosti jako nab²z² ODT 

  

DOC / DOCX ġablony elektronickĨch dokumentŢ ï pouģit² pro ¼pravu v MS WORD (MS 

WORD 2007 a vyġġ²): 

¶      Stejn® moģnosti jako ODT s moģnost² vyuģit² pokroļilĨch formul§ŚŢ (MS Word 2013). 

  

Takto vygenerovan® el. dokumenty lze d§le upravovat v aplikaci MS Word  (viz kap. 

4.4.15__Vloģen²_nov®_verze_el._dokumentu, 4.4.16__PŚ²m§_editace_el._dokumentu) 

  

4.5.1.  Zaloģen² el. dokumentu nad ġablonou 

ElektronickĨ dokument nad ġablonou lze zaloģit buŅ souļasnŊ s evidenc² vlastn²ho nov®ho 

dokumentu nebo dodateļnŊ pomoc² pŚ²kazu menu <Đpravy> a vĨbŊrem moģnosti <El. 

dokument nad ġablonou>. 
  

Ŀ      Zaloģen² el. dokumentu nad ġablonou pŚi evidenci vlastn²ho dokumentu 

  

PŚi evidenci nov®ho vlastn²ho dokumentu mŢģete souļasnŊ v rozġ²Śen® ļ§sti profilov®ho 

formul§Śe vygenerovat el. dokument nad vybranou ġablonou, kterĨ je pak automaticky 

zaŚazen do zobrazen² obsahu z§loģky El. dokumenty. Zadejte n§zev el. dokumentu, k nŊmuģ 

pak syst®m dopln² pŚ²sluġnou pŚ²ponu a z ļ²seln²ku vyberte pŚ²sluġnou ġablonu. Podle potŚeby 

mŢģete zadat i typ vazby a popis. Syst®m souļasnŊ se zaloģen²m dokumentu zaloģ² i el. 

dokument nad ġablonou. 

  

obr. 114. Ļ§st formul§Śe zaloģen² vlastn²ho dokumentu urļen§ pro 

vygenerov§n² el. dokumentu nad ġablonou 

 
  

Ŀ      Dodateļn® zaloģen² el. dokumentu nad ġablonou 
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El. dokument lze kdykoli vygenerovat i dodateļnŊ pomoc² pŚ²kazu menu  <Đpravy> a 

 vĨbŊrem moģnosti <El. dokument nad ġablonou> . 

V dialogov®m oknŊ VytvoŚen² el. dokumentu nad ġablonou zadejte n§zev el. dokumentu, k 

nŊmuģ pak syst®m dopln² pŚ²sluġnou pŚ²ponu a z ļ²seln²ku vyberte pŚ²sluġnou ġablonu. Podle 

potŚeby mŢģete zadat i typ vazby a popis. Zadan® ¼daje potvrŅte tlaļ²tkem [Uloģit]. 

  

obr. 115. Vygenerov§n² el. dokumentu nad ġablonou k jiģ zaevidovan®mu 

dokumentu 

 

  

4.5.2.  Generov§n² el.dokumentu pro vypraven² z§silky 

Slouģ² k uģivatelsk®mu generov§n² obsahu el.dokumentu pro vybran§ vypraven² dokumentu. 

  

Postup: 

Na z§loģce Vypraven² zaġkrtnŊte v zaġkrt§vac²m pol²ļku vybran® vypraven² dokumentu, 

ke kter®mu budete generovat el. dokument. StisknŊte tlaļ²tko  a vyberte 

moģnost [NovĨ el. dokument pro vybran§ vypraven²]. V dialogov®m oknŊ VytvoŚen² 

el.dokumentu nad vypraven²m zadejte potŚebn® atributy a vyberte poģadovanou ġablonu. 

Pomoc² tlaļ²tka [Uloģit] potvrŅte zadan® ¼daje. Na z§loģce El.dokumenty se vytvoŚ² el. 

dokument  vygenerovanĨ z vybran®ho vypraven² dokumentu. 

  

PŚi generov§n² el.dokumentu pro v²ce vybranĨch vypraven² zaġkrtnŊte na z§loģce 

El.dokumenty zaġkrt§vac² pol²ļka vġech vybranĨch vypraven² dokumentu. 

V dialogov®m oknŊ VytvoŚen² el.dokumentu nad vypraven²m zadejte potŚebn® atributy 

a vyberte poģadovanou ġablonu a zpŢsob generov§n² el. dokumentu. 

  
  

obr 116.  VytvoŚen² el. dokumentu nad vypraven²m 
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PŚi vĨbŊru ZpŢsobu: 

¶ jedinĨ dokument - pŚi zaġkrtnut² jak listinnĨch, tak elektronickĨch vypraven² bude 

vygenerov§n jeden el. dokument, ve kter®m budou za sebou vġechny vytvoŚen® 

el.dokumenty pro vybran§ vypraven²  s rozdŊlovn²kem na vġechny pŚ²sluġn® subjekty 

ve spodn² ļ§sti el.dokumentu 

¶ samostatn® pro e-vypraven² 

¶ pokud budou vybr§na pouze listinn§ vypraven², bude vygenerov§n jeden el. 

dokument, ve kter®m budou za sebou vġechny vytvoŚen® el.dokumenty pro 

vybran§ listinn§ vypraven² s rozdŊlovn²kem na vġechny pŚ²sluġn® subjekty ve 

spodn² ļ§sti el.dokumentu 

¶ pokud budou vybr§na pouze elektronick§ vypraven² (napŚ. datov® zpr§vy), 

bude vygenerov§no tolik samostatnĨch el.dokumentŢ, kolik je zaġkrtnuto 

elektronickĨch vypraven² 

¶ pokud budou vybr§na jak listinn§, tak elektronick§ vypraven² (napŚ. datov® 

zpr§vy), bude vygenerov§n 

¶ jeden el. dokument, ve kter®m budou za sebou vġechny vytvoŚen® 

el.dokumenty pro vybran§ listinn§ vypraven² s rozdŊlovn²kem na 

vġechny pŚ²sluġn® subjekty ve spodn² ļ§sti el.dokumentu 

¶ a tolik samostatnĨch el.dokumentŢ, kolik je zaġkrtnuto elektronickĨch 

vypraven² 

¶ samostatn® pro vġechna vypraven² - pŚi zaġkrtnut² jak listinnĨch, tak elektronickĨch 

vypraven² bude vygenerov§no tolik samostatnĨch el.dokumentŢ, kolik je zaġkrtnuto 

vybranĨch vypraven². s rozdŊlovn²kem na vġechny pŚ²sluġn® subjekty ve spodn² ļ§sti 

el.dokumentu 

  

Pomoc² tlaļ²tka [Uloģit] potvrŅte zadan® ¼daje. Na z§loģce El.dokumenty se vytvoŚ² el. 

dokument/el.dokumenty vygenerovan® z vybranĨch vypraven² dokumentu. 

  

4.5.3.  Aktualizace obsahu el.dokumentu 

 Slouģ² k aktualizaci obsahu XML dokumentu po editaci profilovĨch poloģek (napŚ. vloģen² 

dokumentu do spisu). 

(seznam pŚ²loh a rozdŊlovn²k se neaktualizuj²) 

  

Postup: 

Na z§loģce El.dokumenty zaġkrtnŊte v zaġkrt§vac²m pol²ļku elektronickĨ dokument 

se zeditovanĨmi profilovĨmi poloģkami. StisknŊte tlaļ²tko  a vyberte 
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moģnost (Aktualizovat obsah XML dokumentu) v integrovan®m panelu n§strojŢ. Po stisknut² 

se zaktualizuje obsah zaġkrtnut®ho el. dokumentu. 

4.6.  Vypraven² vlastn²ho dokumentu 

PŚi odes²l§n² vlastn²ho dokumentu spolupracuje referent, kterĨ dokument pŚipravil pro 

odesl§n², se sekretari§tem a s vĨpravnou. V t®to kapitole se budeme zabĨvat ļinnost² referenta 

aģ do pŚed§n² dokumentu vĨpravnŊ, a pak zaznamen§n²m vĨsledku doruļen² (napŚ. z§pis 

dodejky). 

  

obr 117.  Vlastn² dokument - z§loģka Vypraven² 

 

  

UPOZORNŉNĉ: 

Vypraven² skupiny POĠTA je moģno prov®st jednotlivŊ pro kaģd® ļ²slo jednac² zvl§ġŠ, nebo 

tak® prostŚednictv²m hromadn® z§silky. Postup vypraven² hromadnou z§silkou je uveden 

v samostatn® kapitole 4.7. 

Postup intern²ho vypraven² (vypraven² s dodejkou v r§mci jedn® organizace) je uveden 

v samostatn® kapitole 4.8. 

Postup vypraven² datovou zpr§vou je uveden v samostatn® kapitole 4.9. 

Postup vyvŊġen² vlastn²ho dokumentu na ¼Śedn² desku je uveden v samostatn® kapitole 4.11. 
  

Na z§loģce Vypraven² je zobrazen integrovanĨ panel n§strojŢ, kterĨ slouģ² pro zaloģen² a  pro 

zpracov§n² vypraven² 

 
  

Pokud organizace vyuģ²v§ modul VĨmŊny dokumentŢ, je v integrovan®m panelu n§strojŢ i 

tlaļ²tko  

  

tab 12.  VĨznam ikon oznaļuj²c²ch stav vypraven² 

ikona oznaļuje stav vypraven² 

 

pŚipravov§no 

 

pŚed§no k vypraven² 

 

pŚevzato vĨpravnou 

 

v distribuci  
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vypraveno  

 

storno  

bez ikony  zaps§n vĨsledek doruļen² (doruļeno/nedoruļeno) 

  

4.6.1.  Evidence vypraven² dokumentu 

KaģdĨ subjekt, se kterĨm organizace pŚijde do p²semn®ho styku (odes²latel i adres§t), mŢģe 

bĨt zanesen do ļ²seln²ku subjektŢ. To usnadŔuje pr§ci s vypraven²m vlastn²ho dokumentu, 

evidenc² doruļen®ho dokumentu, a tak® s vyhled§v§n²m dokumentŢ podle subjektu. 

Nastaven² aplikace v kaģd® organizaci urļuje, zda uģivatel® mohou podle sv®ho rozhodnut² 

subjekty ukl§dat do ļ²seln²ku spoleļn®ho pro celou organizaci a do sv®ho seznamu 

obl²benĨch subjektŢ. Pokud je tato moģnost nastavena, uģivateli se zobrazuj² zaġkrt§vac² pole 

. Pokud je v organizaci nastaveno 

automatick® ukl§d§n² kaģd®ho nov®ho subjektu do ļ²seln²ku, mŢģe se uģivateli zobrazovat 

samostatnŊ jen zaġkrt§vac² pole .  Spr§vce aplikace tak® urļuje, 

zda syst®m vģdy nab²dne defaultn² hodnotu platnou v organizaci, nebo posledn² uģivatelem 

pouģitou hodnotu nastaven² zaġkrt§vac²ho pole. 

  

Vyhled§n² subjektu - adres§ta je obdobn® jako vyhled§n² souvisej²c²ho subjektu 

(4.2.2.8.  DoruļenĨ / Vlastn² dokument ï z§loģka Souvisej²c² subjekty). 

  

Postup: 

Vyberte vlastn² dokument, kterĨ chce vypravit. OtevŚete ho pro ¼pravy a zobrazte z§loģku 

Vypraven². 
  

KliknŊte na tlaļ²tko vypraven² dokumentu:  . Syst®m zobraz² formul§Ś 

pro zad§n² vypraven² - syst®m zobraz² formul§Ś Vyhledat subjekt.  

Zde mŢģete vyhledat subjekt z ļ²seln²ku, nebo pomoc² tlaļ²tka [NovĨ] zaloģit novĨ subjekt. 

  

"Zdroj"  - dle zvolen®ho zdroje dat se liġ² zpŢsob dohled§n² subjektu a kontaktu: 

¶ PlnĨ obsah - prohled§v§ se ¼plnĨ ļ²seln²k subjektŢ a ISDS, dle zadanĨch krit®ri² 

¶ MŢj obsah - prohled§vaj² se pouze obl²ben® subjekty dan®ho FM (bez zad§n² krit®ri² 

se zobraz² max. 50 z§znamŢ) 

¶ Distribuļn² seznam - uģivatel povinnŊ zvol² distribuļn² seznam (s vyuģit²m 

naġept§vaļe), v kter®m se bude vyhled§vat. Ostatn² krit®ria jsou nepovinn§ (bez zad§n² 

krit®ri² se zobraz² max. 50 z§znamŢ) 

  

Pokud v poli "Typ"  zad§te hodnotu, formul§Ś se v souladu s vybranou hodnotou zmŊn².  

¶ OVM - org§n veŚejn® moci 

¶ PO - pr§vnick§ osoba 

¶ FO - fyzick§ osoba 

¶ PFO - podnikaj²c² fyzick§ osoba 

  

Subjekt je moģn® vyhledat pomoc² vyhled§vac²ch krit®ri²: 
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-   pokud hled§te subjekt-organizaci, zadejte vyhled§vac² krit®ria napŚ. do pole "Obchodn² 

n§zev","IĻ","Dopl.n§zev" nebo "ID schr§nky" 

-   pokud hled§te subjekt-osobu,  vyhled§vac² krit®ria zadejte napŚ. do pole 

"Jm®no","PŚ²jmen²" nebo "ID schr§nky", pro podnikaj²c² fyzickou osobu tak® "IĻ". 

  

Pozn§mka: Pokud m§ vyhled§van§ osoba v²ce jmen (Karel V§clav), lze jm®na zadat do pole 

"Jm®no" s t²m, ģe do ļ²seln²ku se ukl§daj² prvn² 24 znaky. 

  

Pozn§mka: V tomto vyhled§vac²m formul§Śi nen² nutno pouģ²vat z§stupnĨ znak %. 

  

Vyhled§n²  jak organizace, tak i osoby, je moģn® doplnit tak® krit®rii tĨkaj²c² se adresnĨch 

¼dajŢ ("Obec","Ulice" , atd.) nebo "E -mail"  ļi "Tel/fax" . 

  

Zadan® ¼daje potvrŅte kliknut²m na tlaļ²tko [Vyhledat].  

  

Syst®m na z§loģce VĨsledky zobraz² vġechny subjekty odpov²daj²c² zad§n². 

Pokud je tŚeba, mŢģete na z§loģce Vyhled§v§n²  upravit krit®ria a vyhled§n² zopakovat. 

KliknŊte na n§zev poģadovan®ho subjektu. 

Pokud chcete vypravit dokument na jeden subjekt (novĨ nebo jiģ uloģenĨ v ļ²seln²ku 

subjektŢ), nejprve ve formul§Śi Vypraven² vyhledejte pomoc² vyhled§vac²ch krit®ri² subjekt - 

adres§ta, na kterĨ chcete z§silku vypravit. 

Pokud chcete vypravit dokument na v²ce jiģ v ļ²seln²ku uloģenĨch subjektŢ, vyberte ve 

formul§Śi Vypraven² v jeho spodn² ļ§sti Nov® hromadn® vypraven² pŚ²sluġn® vypraven²: 

intern², poġtovn² / osobn², e-mail, datov§ zpr§va (viz hromadn§ vypraven²) 

  

obr 118.  Vypraven² - vyhled§n² subjektu 

 
  

"Zdroj"  - dle zvolen®ho zdroje dat se liġ² zpŢsob dohled§n² subjektu a kontaktu: 

¶ PlnĨ obsah - prohled§v§ se ¼plnĨ ļ²seln²k subjektŢ a ISDS, dle zadanĨch krit®ri² 



RSV.docx 

118 

¶ MŢj obsah - prohled§vaj² se pouze obl²ben® subjekty dan®ho FM (bez zad§n² krit®ri² 

se zobraz² max. 50 z§znamŢ) 

¶ Distribuļn² seznam - uģivatel povinnŊ zvol² distribuļn² seznam (s vyuģit²m 

naġept§vaļe), v kter®m se bude vyhled§vat. Ostatn² krit®ria jsou nepovinn§ (bez zad§n² 

krit®ri² se zobraz² max. 50 z§znamŢ) 

  

Pokud v poli "Typ"  zad§te hodnotu, formul§Ś se v souladu s vybranou hodnotou zmŊn².  

¶ OVM - org§n veŚejn® moci 

¶ PO - pr§vnick§ osoba 

¶ FO - fyzick§ osoba 

¶ PFO - podnikaj²c² fyzick§ osoba 

  
  
  

Subjekt je moģn® vyhledat pomoc² vyhled§vac²ch krit®ri² ve formul§Śi Vypraven²: 

  

-   pokud hled§te subjekt -organizaci, zadejte vyhled§vac² krit®ria napŚ. do pole "Obchodn² 

n§zev","IĻ","Dopl.n§zev" nebo "ID schr§nky" 

-   pokud hled§te subjekt -osobu,  vyhled§vac² krit®ria zadejte napŚ. do pole 

"Jm®no","PŚ²jmen²" nebo "ID schr§nky", pro podnikaj²c² fyzickou osobu tak® "IĻ" 

Pozn§mka: Pokud m§ vyhled§van§ osoba v²ce jmen (Karel V§clav), lze jm®na zadat do pole 

"Jm®no" s t²m, ģe do ļ²seln²ku se ukl§daj² prvn² 24 znaky. 

  

Pozn§mka: V tomto vyhled§vac²m formul§Śi nen² nutno pouģ²vat z§stupnĨ znak %. 

  

Vyhled§n²  jak organizace, tak i osoby, je moģn® doplnit tak® krit®rii tĨkaj²c² se adresnĨch 

¼dajŢ ("Obec","Ulice" , atd.) nebo "E -mail"  ļi "Tel/fax" . 

Zadan® ¼daje potvrŅte kliknut²m na tlaļ²tko [Vyhledat].  

  

Syst®m dle zadanĨch krit®ri² pŚednostnŊ ovŊŚuje existenci aktivn²ch datovĨch schr§nek pŚes 

ISDS, kter® se zobrazuj² na zaļ§tku vyhledan®ho seznamu subjektŢ. 

V pŚ²padŊ, ģe se aktivn² datov§ schr§nka pŚi ovŊŚen² ISDS nenaġla, zobraz² se pod seznamem 

nalezenĨch subjektŢ informace: 

  

 
  

o        v pŚ²padŊ, ģe subjekt s aktivn² datovou schr§nkou vyhovuj²c² zadanĨm krit®ri²m 

 byl pŚi ovŊŚen² v ISDS nalezen  a nebyl v r§mci e-spisu jeġtŊ pouģit, resp. nebyl 

uloģen do ļ²seln²ku, zobraz² se na zaļ§tku seznamu nalezenĨch subjektŢ: 
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o        v pŚ²padŊ, ģe subjekt s aktivn² datovou schr§nkou vyhovuj²c² zadanĨm krit®ri²m 

 byl pŚi ovŊŚen² v ISDS nalezen a je uloģen v ļ²seln²ku subjektŢ, zobraz² se pod 

dosud neuloģenĨmi vyhledanĨmi subjekty s aktivn² datovou schr§nkou: 

  

 
  

Á        v pŚ²padŊ, ģe kromŊ subjektŢ s datovĨmi schr§nkami byly v ļ²seln²ku nalezeny i 

dalġ²  subjekty  vyhovuj²c²ch zadanĨm krit®ri²m, zobraz² se jako dalġ² z§znamy pod 

seznamem nalezenĨch subjektŢ s aktivn²mi datovĨmi schr§nkami. 

  

  

  

Á v pŚ²padŊ, ģe nalezenĨ subjekt obsahuje podŚ²zen® subjekty (z§znamy s 

doplŔuj²c²m n§zvem), zobraz² se tyto podŚ²zen® subjekty po kliknut² na symbol +. 
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Pozn§mka: V pŚ²padŊ zad§n² pŚ²liġ obecn®ho vyhled§vac²ho krit®ria se v seznamu nalezenĨch 

subjektŢ zobraz² pouze prvn²ch 100 vyhledanĨch z§znamŢ a syst®m na tento pŚ²pad upozorn². 

Pokud  se hledanĨ subjekt mezi vyhledanĨmi subjekty nevyskytuje, je potŚeba upŚesnit 

krit®ria vyhled§v§n² a poģadovanĨ subjekt znovu vyhledat. 

  

 
  

  

Po vyhled§n² subjektu je moģn® urļit zpŢsob, jakĨm bude z§silka vypravena: 

  

¶     Vypravit  poġtou nebo osobnŊ () - viz kapitola 4.6.1.1. 
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¶ Vypravit internŊ  ( ) ï viz kapitola 4.9  

  

¶ HromadnŊ vypravit poġtou nebo osobnŊ (  ) - viz kapitola 

4.6.1.3. 

  

¶ Vypravit elektronickou poġtou ( ) -viz kapitola 4.6.1.4. 

  

¶ HromadnŊ vypravit elektronickou poġtou (   ) - viz kapitola 

4.6.1.5. 

  

¶ Vypravit faxem ( ) - viz kapitola 4.6.1.6. 

  

4.6.1.1.  Vypravit poġtou nebo osobnŊ 

Postup: 

KliknŊte na tlaļ²tko vypraven² dokumentu: .. Syst®m zobraz² formul§Ś 

pro zad§n² vypraven² - Vypraven². 

  

Pro vypraven² poġtou nebo osobnŊ zadejte poģadovan® ¼daje adres§ta do vyhled§vac²ch 

krit®ri² (viz obr_110.) a stisknŊte tlaļ²tko [Vyhledat] . 

  

¶        Pokud se v ļ²seln²ku nach§zej² subjekty dle zadanĨch vyhled§vac²ch krit®ri², zobraz² se 

jejich seznam.. Na zaļ§tku seznamu jsou pŚednostnŊ zobrazeny vyhledan® subjekty s 

aktivn²mi datovĨmi schr§nkami. 

Á        Pokud se v seznamu nach§z² poģadovanĨ adres§t, kliknut²m na ikonu   (Vypravit 

poġtou nebo osobnŊ) vlevo od kontaktn²ch ¼dajŢ adres§ta jej vyberte. Pokud je tŚeba, 

mŢģete v zobrazen®m  formul§Śi vybrat kontaktn² osobu nebo zadat novou. 

Á        Pokud se v seznamu nach§z² adres§t (typu OVM nebo PO), jehoģ ¼daje je moģn® vyuģ²t 

pro vypraven² na novĨ subjekt s dodateļnou ¼pravou, kliknut²m na ikonu  (Upravit 

subjekt a adresnĨ ¼daj)  vpravo od kontaktn²ch ¼dajŢ adres§ta jej vyberte a ¼daje dle 

potŚeby zmŊŔte. V tom pŚ²padŊ mohou v§mi zadan® ¼daje vytvoŚit novĨ z§znam do 

ļ²seln²ku. V pŚ²padŊ doplnŊn² pole "Dopl.n§zev" se nezakl§d§ novĨ subjekt, ale pouze 

novĨ podŚ²zenĨ kontaktn² ¼daj k jiģ existuj²c²mu subjektu v ļ²seln²ku.  Subjekt s 

podŚ²zenĨmi kontaktn²mi ¼daji je pŚi vyhled§v§n² subjektŢ oznaļen  m²sto "o" znakem "+". 

Po rozkliknut² znaku "+" je moģn® vybrat jeden ze zobrazenĨch podŚ²zenĨch kontaktn²ch 

¼dajŢ. 

Á        Pokud se v seznamu nach§z² adres§t, u nŊhoģ poģadovanĨ kontaktn² ¼daj (adresa) pro 

vypraven² poġtou nebo osobnŊ jeġtŊ nen² zaznamen§n, kliknut²m na ikonu  

(Poġtovn²/Osobn² na novĨ kontakt. ¼daj subjektu) jej vyberte a novĨ kontaktn² ¼daj 

doplŔte. V tom pŚ²padŊ mŢģete v§mi zadan® ¼daje vloģit jako novĨ kontaktn² ¼daj k jiģ 

existuj²c²mu subjektu do ļ²seln²ku. 
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obr 119.  Vypraven² - vyhled§n² subjektu pro vypraven² poġtou nebo osobnŊ 

 
  

Po vyhled§n² subjektu kliknete na pŚ²sluġnou ikonu podle toho, zda chcete pouģ²t nab²dnut® 

¼daje nebo je editovat. Syst®m zobraz² formul§Ś pro upŚesnŊn² vypraven². 

PŚi vĨbŊru st§vaj²c²ho kontaktu lze vybrat z jiģ zadanĨch kontaktn²ch osob nebo pŚidat dalġ² 

kontaktn² osobu. 

PŚi editaci subjektu lze zadat dalġ² doplŔuj²c² n§zev. V rozbalovac²m poli "Kontaktn² osoba" 

je seznam vġech dosud zadanĨch kontaktn²ch osob + hodnota "PŚidat".  

  

obr. 119a. Vypraven² - vĨbŊr kontaktn² osoby 
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obr. 119b. Vypraven² - zad§n² kontaktn² osoby 
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obr 119c.  Vypraven² - ¼prava subjektu, zad§n² doplŔuj²c²ho n§zvu  
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obr 120.  Vypraven² - vyhledanĨ subjekt po doplnŊn² pole "Dopl.n§zev" 

 
  

¶         Pokud  subjekt nen² podle zadanĨch vyhled§vac²ch krit®ri² nalezen, pak se buŅ neobjev² v 

seznamu vyhledanĨch subjektŢ, nebo je seznam pr§zdnĨ. Kliknut²m na tlaļ²tko 

[Poġtovn²/Osobn²] ve spodn² ļ§sti Vypraven² nov®mu subjektu zobrazte novĨ formul§Ś 

Vypraven², ¼daje pŚedvyplnŊn® dle zadanĨch vyhled§vac²ch krit®ri² upravte nebo doplŔte. 

V§mi zadan® ¼daje mŢģete vloģit jako novĨ z§znam do ļ²seln²ku. 

  

Pozn§mka: Pole "K·d st§tu" a "St§t" jsou urļeny zejm®na pro hybridn² poġtu zahraniļn²m 

pŚ²jemcŢm. (modul pro hybridn² poġtu je urļen jen pro organizace vyuģ²vaj²c² sluģby 

PostServis. 
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obr 121a.  Vypraven² nov®mu subjektu 

 
  

obr 121b.  Vypraven² - doplnŊn² kontaktn²ch ¼dajŢ (adresy) pro novĨ subjekt 
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Po vyhled§n² nebo zad§n² nov®ho subjektu - adres§ta, na kterĨ chcete z§silku vypravit, 

vyplŔte v prvn²ch tŚech pol²ch "ZpŢsob vypraven²", "Druh z§silky","ZpŢsob zach§zen²" 

zpŢsob, jakĨm chcete z§silku vypravit. Pokud je tŚeba, kliknŊte na odkaz "Vypraven² detail", 

kterĨ zobraz² dosud skrytou ļ§st formul§Śe pro zad§n² podrobnost² vypraven². 

  

obr 122a.  VyplnŊnĨ detail formul§Śe Nov® vypraven² (poġtovn²/osobn²) 

 
  
  

V pŚ²padŊ potŚeby zadejte v detailu hodnoty "Vaġe ĻJ","vaġe SZ" "Dob²rka","Udan§ 

cena" nebo vyberte z ļ²seln²ku "DoplŔkov® sluģby": 

PŚ²klad: 

V pŚ²padŊ, ģe bude cht²t odes²latel podat Doporuļenou z§silku s Dodejkou, Do vlastn²ch 

rukou, Uloģit jen 10 dn², Nevracet, vloģit do schr§nky (napŚ. ob§lka s modrĨm pruhem), mus² 

uv®st zkratky v kolonce "Pozn§mka (doplŔkov® sluģby)" pro: 

- Dodejka + Dod§n² do vlastn²ch rukou ï DZ (Dodejka je D, Dod§n² do vlastn²ch rukou je VZ 

= dohromady DZ) 

- Uloģit jen 10 dn² - UX 

- Nevracet, vloģit do schr§nky - SA 

  

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

aktualizovanĨ seznam vypraven² dan®ho dokumentu. 

  

Pokud nepotŚebujete zad§vat tyto ¼daje, u vypraven² je moģn® kliknut²m na odkaz 

"Vypraven² detail" tuto ļ§st skrĨt. 

  

obr 122b.  VyplnŊnĨ formul§Ś Nov® vypraven² (poġtovn²/osobn²) bez zobrazen² 

detailu 
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Pozn§mka: 

Pro vypraven² mŢģete vytisknout ob§lky postupem uvedenĨm v kapitole 

4.6.7._Tisk_poġtovn²_ob§lky.  

  

4.6.1.1.1  Hybridn² vypraven² 

  

Hybridn² vypraven² nen² standardn² souļ§st² SpS. 

Hybridn² vypraven² umoģŔuje vyuģ²vat sluģby PostServis Ļesk® poġty. Z§kazn²k pŚed§v§ data 

ke zpracov§n² v elektronick® podobŊ a PostServis je tiskne, ob§lkuje ï tedy transformuje do 

fyzick® podoby. Vyroben® z§silky okamģitŊ pŚed§v§ k doruļen².  

Odes²lanĨ el. dokument mus² bĨt ve form§tu pdf. 

Pokud je v organizaci tato funkļnost nastavena, zobraz² syst®m po volbŊ poġtovn²ho 

 vypraven² (, , , ) dotaz 

. 
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Po volbŊ [Hybridn² z§silka] je zobrazen formul§Ś vypraven² hybridn² z§silky. V tomto 

formul§Śi jsou pŚeneseny ¼daje o vybran®m subjektu. 

pokud je tŚeba, mŢģete rozbalit ļ§st "Vypraven² detail", kter§ se neliġ² od detailu bŊģn®ho 

poġtovn²ho vypraven².. V ļ§sti "PŚ²lohy" je nutno vybrat minim§lnŊ jeden pdf dokument a 

urļit, zda u nŊj m§ doj²t k autorizovan® konverzi. Pokud v okamģiku zaloģen² vypraven² 

hybridn² z§silky nen² jeġtŊ potŚebnĨ el.dokument k dokumentu pŚipojen, mŢģete jej pozdŊji 

oznaļit pomoc² ¼pravy vypraven². 

Pokud je souļ§st² vypraven² i poġtovn² pouk§zka, lze jej² parametry zadat v ļ§sti "Poġtovn² 

pouk§zka".  

VyplnŊnĨ formul§Ś uloģte tlaļ²tkem [Uloģit]. 

  

Pozn§mka: U z§silky do zahraniļ² je nutn® uv§dŊt ISO k·d st§tu. 

  

 obr 123.  Formul§Ś vypraven² pro hybridn² z§silku 

 

obr 124a.  Rozbalen§ ļ§st formul§Śe PŚ²lohy 

 
  

obr 124b.  Rozbalen§ ļ§st formul§Śe Poġtovn² pouk§zka 
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4.6.1.2.  Vypravit internŊ 

Postup intern²ho vypraven² je uveden v samostatn® kapitole 4.8. Intern² vypraven² 

  

4.6.1.3.  HromadnŊ vypravit poġtou nebo osobnŊ 

PŚi hromadn®m vypraven² nebudete zakl§dat nov® kontaktn² ¼daje, ale pouģijete ļ²seln²k 

existuj²c²ch subjektŢ nebo distribuļn² seznamy (zaloģen² a ¼prava distribuļn²ho seznamu je 

uvedena v pŚ²ruļce Jak pracovat v syst®mu e-spis).   

  

Postup: 

KliknŊte na tlaļ²tko vypraven² dokumentu: . Syst®m zobraz² formul§Ś 

pro zad§n² vypraven² - Vyhled§n² subjektu. 

  

Ve spodn² ļ§sti formul§Śe Nov® hromadn® vypraven² zvolte tlaļ²tko 

.. 

Syst®m zobraz² formul§Ś pro zad§n² hromadn®ho poġtovn²ho/osobn²ho vypraven² - Nov® 

hromadn® vypraven². 
  

obr 125.  Formul§Ś Nov® hromadn® vypraven² (poġtovn²/osobn²) 
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Ve formul§Śi vypln²te nejprve prvn² tŚi pole popisuj²c² zpŢsob, jakĨm bude z§silka vypravena. 

Subjekty mŢģete zadat hromadnĨm vĨbŊrem nebo vĨbŊrem Distribuļn²ho seznamu. 

Ve formul§Śi vyberete z ļ²seln²ku jeden nebo v²ce subjektŢ: 

¶      Pokud kliknete v poli "Vybran® subjekty " na tlaļ²tko   na konci pole, zobraz² se v§m 

seznam subjektŢ, ze kter®ho vyberete jeden nebo v²ce subjektŢ (hromadnĨ vĨbŊr subjektŢ). 

¶      Pokud kliknete v poli "Distribuļn² seznamy"  na tlaļ²tko   na konci pole, otevŚe 

se ļ²seln²k  distribuļn²ch seznamŢ. Kliknut²m na n§zev seznamu (ve sloupci "Detail" ) 

zobraz²te ļleny seznamu. Po kliknut² na k·d seznamu (ve sloupci "Distribuļn² seznam") 

se ¼daje ze seznamu pŚenesou do formul§Śe Nov® hromadn® vypraven².   

  
  

obr 126.  VĨbŊr Distribuļn²ho seznamu 
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Po vyplnŊn² vġech potŚebnĨch ¼dajŢ kliknete na tlaļ²tko [Uloģit]. Syst®m zobraz² 

aktualizovanĨ seznam vypraven² dan®ho dokumentu. 

  

Pozn§mka: 

Pro vypraven² mŢģete vytisknout ob§lky postupem uvedenĨm v kapitole 4.6.7. 

  

4.6.1.4.  Vypravit elektronickou poġtou 

Postup: 

KliknŊte na tlaļ²tko vypraven² dokumentu: . Syst®m zobraz² formul§Ś 

pro zad§n² vypraven² - Vyhled§n² subjektu. 

  

Pro vypraven² e-mailem zadejte poģadovan® ¼daje adres§ta do vyhled§vac²ch krit®ri² (viz 

obr_110.) a stisknŊte tlaļ²tko [Vyhledat] . 

  

¶        Pokud se v ļ²seln²ku nach§zej² subjekty dle zadanĨch vyhled§vac²ch krit®ri², zobraz² se 

jejich seznam.. Na zaļ§tku seznamu jsou pŚednostnŊ zobrazeny vyhledan® subjekty s 

aktivn²mi datovĨmi schr§nkami. 

Á        Pokud se v seznamu nach§z² poģadovanĨ adres§t, kliknut²m na ikonu   (Vypravit 

e-mailem) vlevo od kontaktn²ch ¼dajŢ adres§ta jej vyberte. 

Á        Pokud se v seznamu nach§z² adres§t, u nŊhoģ poģadovanĨ kontaktn² e-mailovĨ ¼daj 

 jeġtŊ nen² zaznamen§n, kliknut²m na ikonu   (Email na novĨ kontakt. ¼daj subjektu) 
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jej vyberte a novĨ kontaktn² ¼daj doplŔte. V tom pŚ²padŊ mŢģete v§mi zadan® ¼daje vloģit 

jako novĨ kontaktn² ¼daj k jiģ existuj²c²mu subjektu do ļ²seln²ku. 

  

¶        Pokud se v ļ²seln²ku subjekt dle zadanĨch vyhled§vac²ch krit®ri² nenach§z², pak se buŅ 

neobjev² v seznamu vyhledanĨch subjektŢ nebo je seznam pr§zdnĨ. Kliknut²m na tlaļ²tko [E-

mail] ve spodn² ļ§sti Vypraven² nov®mu subjektu syst®m zobraz² novĨ formul§Ś pro zad§n² 

vypraven² - Nov® vypraven² (e-mail). Đdaje pŚedvyplnŊn® dle zadanĨch vyhled§vac²ch krit®ri² 

upravte nebo doplŔte a ze zobrazenĨch pŚ²loh zakliknut²m vyberte el.dokumenty, kter® chcete 

e-mailem odeslat. V§mi zadan® ¼daje o subjektu mŢģete uloģit jako novĨ z§znam do 

ļ²seln²ku. 

V poli "ZpŢsob zach§zen²" zadejte hodnotu "El. poġta mimo el. podatelnu", pokud chcete 

vyznaļit, ģe evidujete e-mailov® vypraven², kter® jste odeslali sami napŚ. pomoci Outlooku. 

Takov® vypraven² bude ihned po pŚ²kazu tlaļ²tka [Odesl§n² / PŚedat vĨpravnŊ] ve stavu 

Doruļeno.  Pokud m§te moģnost odes²lat e-mailov§ vypraven² z e-spisu prostŚednictv²m e-

podatelny a chcete e-mail takto odeslat, ponechte pole  "ZpŢsob zach§zen²"  pr§zdn®, e-

podatelna po stisknut² tlaļ²tka [Odesl§n² / PŚedat vĨpravnŊ]  e-mail vyprav². 

  

Do pole "Zpr§va" zapiġte text zpr§vy, v poli "PŚ²lohy" zadejte pŚ²lohy e-mailov® zpr§vy. 

  

obr 127.  VyplnŊnĨ formul§Ś Nov® vypraven² (e-mail) 

 

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

aktualizovanĨ seznam vypraven² dan®ho dokumentu. 
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POZOR: Spr§vce aplikace mŢģe nastavit povinnost pouģ²t pŚi kaģd®m elektronick®m 

vypraven² (datov§ zpr§va, e-mail, intern² vypraven²) el. dokument s typem vazby TŊlo. Touto 

pŚ²padnou povinnost² nen² dotļena moģnost pŚipojen² el. dokumentŢ s typem vazby PŚ²loha. 

D§le mŢģe spr§vce aplikace nastavit fixaci pŚipojenĨch elektronickĨch dokumentŢ, to 

znamen§, ģe pŚi zad§n² prvn²ho vypraven² u dokumentu mŢģe uģivatel pŚipojit elektronick® 

dokumenty podle potŚeby, pŚi zad§n² dalġ²ch vypraven² se jiģ pŚipoj² stejn® el. dokumenty, 

kter® byly pouģity pŚi prvn²m vypraven² dan®ho dokumentu. 

  

Pozn§mka: 

HromadnĨ vĨbŊr vġech el.dokumentŢ, zobrazenĨch ve formul§Śi Nov® vypraven² (e-mail)  v 

poli El.dokumenty, je moģn® jedn²m oznaļen²m (nebo odznaļen²m) v zaġkrt§vac²m poli 

"Vġe". 
  

4.6.1.5.  HromadnŊ vypravit elektronickou poġtou 

PŚi hromadn®m vypraven² nebudete zakl§dat nov® kontaktn² ¼daje, ale pouģijete distribuļn² 

seznamy (zaloģen² a ¼prava distribuļn²ho seznamu je uvedena v pŚ²ruļce Jak pracovat 

v syst®mu e-spis).   

  

Postup: 

KliknŊte na tlaļ²tko vypraven² dokumentu: . Syst®m zobraz² formul§Ś 

pro zad§n² vypraven² - Vyhled§n² subjektu. 

  

Ve spodn² ļ§sti formul§Śe Nov® hromadn® vypraven² kliknŊte na tlaļ²tko 

 
Syst®m zobraz² formul§Ś pro zad§n² hromadn®ho e-mailov®ho vypraven² - Nov® hromadn® 

vypraven² mailem. 

  
  

obr 128.  Formul§Ś Nov® hromadn® vypraven² e-mailem 
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Ve formul§Śi vypln²te pŚ²jemce vĨbŊrem subjektŢ nebo distribuļn²ho seznamu,  nap²ġete text 

odes²lan® zpr§vy a ze zobrazenĨch pŚ²loh zakliknut²m vyberete el.dokumenty, kter® chcete e-

mailem odeslat. 

  

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

aktualizovanĨ seznam vypraven² dan®ho dokumentu. 

  

POZOR: Spr§vce aplikace mŢģe nastavit povinnost pouģ²t pŚi kaģd®m elektronick®m 

vypraven² (datov§ zpr§va, e-mail, intern² vypraven²) el. dokument s typem vazby TŊlo. Touto 

pŚ²padnou povinnost² nen² dotļena moģnost pŚipojen² el. dokumentŢ s typem vazby PŚ²loha. 

D§le mŢģe spr§vce aplikace nastavit fixaci pŚipojenĨch elektronickĨch dokumentŢ, to 

znamen§, ģe pŚi zad§n² prvn²ho vypraven² u dokumentu mŢģe uģivatel pŚipojit elektronick® 

dokumenty podle potŚeby, pŚi zad§n² dalġ²ch vypraven² se jiģ pŚipoj² stejn® el. dokumenty, 

kter® byly pouģity pŚi prvn²m vypraven². 

  
  

4.6.1.6.  Vypravit faxem 

Postup: 

KliknŊte na tlaļ²tko vypraven² dokumentu: . Syst®m zobraz² formul§Ś 

pro zad§n² vypraven² - Vyhled§n² subjektu. 

  

Pro vypraven² faxem zadejte poģadovan® ¼daje adres§ta do vyhled§vac²ch krit®ri² (viz 

obr_110.) a stisknŊte tlaļ²tko [Vyhledat] . 
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¶        Pokud se v ļ²seln²ku nach§zej² subjekty dle zadanĨch vyhled§vac²ch krit®ri², zobraz² se 

jejich seznam. Na zaļ§tku seznamu jsou pŚednostnŊ zobrazeny vyhledan® subjekty s 

aktivn²mi datovĨmi schr§nkami. 

Á        Pokud se v seznamu nach§z² poģadovanĨ adres§t, kliknut²m na ikonu   (Vypravit 

faxem) vlevo od kontaktn²ch ¼dajŢ adres§ta jej vyberte. 

Á        Pokud se v seznamu nach§z² adres§t, u nŊhoģ poģadovanĨ kontaktn² faxovĨ ¼daj  jeġtŊ 

nen² zaznamen§n, kliknut²m na ikonu   (Fax na novĨ kontakt. ¼daj subjektu) jej 

vyberte a novĨ kontaktn² ¼daj doplŔte. V tom pŚ²padŊ mŢģete v§mi zadan® ¼daje vloģit 

jako novĨ kontaktn² ¼daj k jiģ existuj²c²mu subjektu do ļ²seln²ku. 

  

¶        Pokud se v ļ²seln²ku subjekt dle zadanĨch vyhled§vac²ch krit®ri² nenach§z², pak se buŅ 

neobjev² v seznamu vyhledanĨch subjektŢ nebo je seznam pr§zdnĨ. Kliknut²m na tlaļ²tko 

[Fax] ve spodn² ļ§sti Vypraven² nov®mu subjektu syst®m zobraz² novĨ formul§Ś pro zad§n² 

vypraven² - Nov® vypraven² (FAX). Đdaje pŚedvyplnŊn® dle zadanĨch vyhled§vac²ch krit®ri² 

upravte nebo doplŔte. V tom pŚ²padŊ mŢģete v§mi zadan® ¼daje vloģit jako novĨ z§znam do 

ļ²seln²ku. 

  

obr 129.  VyplnŊnĨ formul§Ś Nov® vypraven² (fax) 

 

  

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

aktualizovanĨ seznam vypraven² dan®ho dokumentu. 

  

U novŊ zaevidovanĨch vypraven²  je ve sloupci "Stav " syst®mem doplnŊna hodnota 

ĂpŚipravov§noñ. Vypraven² mŢģete upravit, zruġit nebo pŚedat k vypraven² vĨpravnŊ. 

Vypraven² je tak® zobrazeno v ¼tvarov® sloģce (Sekretari§t / PŚipraven§ vypraven²) 

pracovn²ka sekretari§tu. 
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4.6.2.  Đprava vypraven² 

Postup: 

Vyberte vlastn² dokument, jehoģ vypraven² chcete zmŊnit. OtevŚete jej pro ¼pravu 

a zobrazte z§loģku Vypraven². 

V seznamu vypraven² oznaļte zaġkrtnut²m  vypraven², kter§ chcete upravovat. KliknŊte 

na tlaļ²tko   a vyberte moģnost [Upravit vypraven²]. Zobraz² se formul§Ś 

Upravit vypraven² . Zde mŢģete vypraven² ve vġech editaļn²ch pol²ch upravit.  

V pŚ²padŊ editace jednoho vypraven² lze editovat ļ§st tĨkaj²c² se subjektu i ļ§st tĨkaj²c² se 

vypraven² (zpŢsob vypraven², zach§zen², ...).  

Hromadn§ editace vypraven² je moģn§ jen pro vypraven² se stejnĨm zpŢsobem a stavem 

vypraven². PŚi vĨbŊru v²ce vypraven² lze editovat jen ļ§st tĨkaj²c² se vypraven², hodnoty jsou 

zobrazeny dle prvn²ho oznaļen®ho vypraven². 

  

POZOR: Pokud uprav²te pole s ¼daji o subjektu, editujete jen z§znam tohoto konkr®tn²ho 

vypraven² - do ļ²seln²ku subjektŢ nebudou zmŊny zaneseny. Do ļ²seln²ku se zmŊny subjektu 

prom²tnou pouze v pŚ²padŊ, ģe k ¼pravŊ doġlo ztotoģnŊn²m adresy nebo subjektu s ¼daji ISZR, 

pokud je organizace pouģ²v§. 

  

Pozn§mka: 

Referent mŢģe zmŊnit vypraven² pouze v tom pŚ²padŊ, ģe vĨpravna dosud dokument 

nepŚevzala k vypraven² (vypraven² je ve stavu "pŚipravov§no" , "pŚed§no vĨpravnŊ"). 

U vypraven² ve stavu "pŚed§no vĨpravnŊ" jiģ NELZE  mŊnit zpŢsob vypraven² na z 

"poġta"  na "osobnŊ". 

  

4.6.3.  Zruġen² vypraven² 

Zruġit mŢģete jen takov® vypraven², kter® dosud vĨpravna nepŚevzala k vypraven² (vypraven² 

je ve stavu "pŚipravov§no",, "pŚed§no vĨpravnŊ"). 

  

Postup: 

Vyberte vlastn² dokument, jehoģ vypraven² chcete zruġit. OtevŚete jej pro ¼pravu 

a zobrazte z§loģku Vypraven². 

V seznamu vypraven² zaġkrtnŊte pol²ļko u adres§ta, kter®ho potŚebujete odstranit ze seznamu 

vypraven². KliknŊte na tlaļ²tko   a vyberte moģnost [Zruġit vypraven²] 

a vybranĨ adres§t bude po potvrzen² zruġen² odstranŊn ze seznamu vypraven². 

  

4.6.4.  Oznaļen² souvisej²c²ho subjektu jako reprezentuj²c²ho subjektu 

Uģivatel mŢģe na z§loģce Vypraven² oznaļit jako reprezentuj²c² subjekt libovolnĨ 

ze zadanĨch subjektŢ. Postup je obdobnĨ jako na z§loģce Souvisej²c² subjekty  . 

Reprezentuj²c² subjekt se pak zobrazuje v poli "Reprez. subjekt " na z§loģce Profil. Uģivatel 

mŢģe podle adresnĨch ¼dajŢ z§znam vyhledat. 

  

Postup: 

Na z§loģce Vypraven² oznaļte subjekt, kterĨ chcete oznaļit jako reprezentuj²c², a kliknŊte 

na tlaļ²tko   a vyberte moģnost [Nastavit jako reprezentuj²c² subjekt]. 

  

Pozn§mka: 
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U vlastn²ho dokumentu je jako reprezentuj²c² subjekt defaultnŊ doplnŊn prvn² zadanĨ z§znam 

vypraven² / vyvŊġen² ze z§loģky Vypraven². Uģivatel mŢģe toto defaultn² nastaven² vĨġe 

popsanĨm zpŢsobem zmŊnit.  

  

4.6.5.  Tisk poġtovn² ob§lky 

Slouģ² k tisku poġtovn² ob§lky pro vypraven² vlastn²ho dokumentu. Vzhledem k tomu, ģe 

ob§lka mŢģe m²t rŢznĨ vzhled v z§vislosti na zpŢsobu zach§zen² (napŚ. dodejka) nebo 

form§tu pos²lan®ho dokumentu, jsou v aplikaci k dispozici rŢzn® ġablony, z nichģ se generuje 

vlastn² tiskovĨ vĨstup. Ġablony ob§lek vytv§Ś² spr§vce aplikace. 

  

Moģnost vĨbŊru ġablony poġtovn² ob§lky podle zadan®ho zpŢsobu zach§zen² 

u jednotlivĨch vypraven²: 

¶ Pokud administr§tor pŚiŚad² urļitĨm typŢm ob§lek konkr®tn² zpŢsob zach§zen², pak 

po volbŊ tisku poġtovn² ob§lky se nab²zej² pouze vyfiltrovan® typy ob§lek dle zpŢsobu 

zach§zen², kterĨ je zad§n u vypraven². 

  

Moģnost vĨbŊru ġablony poġtovn² ob§lky podle nastaven² pŚ²stupovĨch pr§v: 

¶ Pokud administr§tor nastav² urļitĨm typŢm ob§lek pŚ²stupov§ pr§va pro konkr®tn² 

uģivatele nebo organizaļn² jednotky, pak po volbŊ tisku poġtovn² ob§lky se nab²zej² 

pouze vyfiltrovan® typy ob§lek dle nastavenĨch pŚ²stupovĨch pr§v. 

  

Postup: 

Na z§loģce  Vypraven² oznaļte vypraven², pro nŊģ chcete vytisknout ob§lku (mŢģe jich bĨt 

i v²ce, pokud se pro jejich tisk m§ pouģ²t stejn§ ġablona), zvolte tlaļ²tko   a vyberte 

moģnost [Tisk poġtovn² ob§lky]. OtevŚe se dialogov® okno pro vĨbŊr ġablony. 

  

obr 130.  VĨbŊr ġablony poġtovn² ob§lky 

 

  

VĨbŊr ġablony mŢģete prov®st pŚes "K·d " ġablony z ļ²seln²ku dostupnĨch ġablon poġtovn²ch 

ob§lek.  V poli "Uģiv. text:" lze zadat text, kterĨ se bude tisknout na ob§lku. Um²stŊn² tohoto 

textu je definov§no vybranou ġablonou ob§lky. 
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Protoģe jednotliv® tisk§rny se mohou svĨmi vĨstupy m²rnŊ liġit, mŢģe uģivatel pomoc² pol² 

"Odsadit vodorovnŊ" a "Odsadit svisle"  zadat posun tisku oproti nadefinovan® ġablonŊ tak, 

aby vĨstup na konkr®tn² tisk§rnŊ byl optim§ln². 

Zvolen® odsazen² pŚihl§ġen®ho uģivatele se automaticky zapamatuje a nab²z² se i v 

budoucnosti v r§mci dalġ²ho vĨbŊru ob§lky pro tisk adresy. 

  

Po vyplnŊn² formul§Śe kliknŊte na tlaļ²tko [Tiskni] . 

  

Syst®m zobraz² vĨsledek pŚ²kazu form§tovanĨ pro tisk, kterĨ vytisknete obdobnŊ, jak  je 

pops§no v 4.20.1.1 Vlastn² tisk (s nastaven²m oblasti tisku pro danĨ druh ob§lky). 

  

obr 131.   Poġtovn² ob§lka 

 

  

  

obr 132.  VĨbŊr ġablony poġtovn² ob§lky - vodorovn® odsazen² tisku 

 

  

Tisk ob§lky s nastaven²m vodorovn®ho odsazen² o 30 mm: 

  

obr 133.   Poġtovn² ob§lka - vodorovn® odsazen² tisku 
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Pozn§mka: 

Pro hromadnĨ tisk mŢģete oznaļit max. 40 ob§lek. 

  

Pozn§mka:  pokud je v organizaci nastaven i tisk adresn²ch etiket, je moģn® tisknout etikety 

obdobnĨm zpŢsobem jako ob§lky pomoc² pŚ²kazu tlaļ²tka [Tisk / Tisk adresn²ch etiket]. I 

etikety mus² nejdŚ²ve nadefinovat spr§vce aplikace. 

Prvn² etiketa  zleva v horn² ŚadŊ m§ pozici 1, etiketa vpravo od n² pozici 2, posledn² etiketa v 

prvn² ŚadŊ pozici n a prvn² etiketa ve 2. ŚadŊ pozici n+1. 

Toto oļ²slov§n² pozic umoģŔuje optim§ln² vyuģit² archu etiket pŚi postupn®m tisku. 

  

obr 134.  VĨbŊr adresn² etikety  
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4.6.6.  Tisk ġt²tku vypraven² 

Slouģ² k tisku BAR Code vypraven² na ġt²tek. Vzhledem k tomu, ģe ob§lka mŢģe m²t 

nestandardn² rozmŊr a nelze na ni vytisknout ġt²tek s BAR Code vypraven² nebo existuj² jin® 

dŢvody, mŢģe bĨt tisknut speci§ln² tiskovĨ vĨstup BAR Code na ġt²tek, s jehoģ pomoc² 

se propoj² nestandardn² ob§lka s vypraven²m. Ġt²tek mŢģe bĨt vytiġtŊn referentem, 

pracovn²kem sekretari§tu nebo vĨpravny. 

  

Postup: 

Na z§loģce  Vypraven² oznaļte vypraven², pro nŊģ chcete vytisknout BAR Code na ob§lku 

(mŢģe jich bĨt i v²ce, pokud se pro jejich tisk m§ pouģ²t stejn§ tisk§rna),  zvolte tlaļ²tko 

 a vyberte moģnost [Tisk ļ§rov®ho k·du vypraven²]. 

  

Pozn§mka: 

PŚed prvn²m tiskem ġt²tku vypraven² je potŚeba vybrat tisk§rnu a ġablonu ļ§rov®ho k·du 

vypraven². Pro vĨbŊr pouģijte pŚ²kaz menu <Tisk / Volba tisk§rny>. 

  

OtevŚe se okno pro nastaven² tisk§rny pro tisk BAR Code vypraven², kterĨ se skl§d§ z vĨbŊru 

tisk§ren dostupnĨch uģivateli z pŚ²sluġn® stanice (PC) a vĨbŊru ġablony tiġtŊn®ho BAR Code 

vypraven². 

  

obr 135.  VĨbŊr tisk§rny pŚed prvn²m tiskem ġt²tku vypraven² 
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VĨbŊr tisk§rny mŢģete prov®st kliknut²m na vybranou tisk§rnu ze zobrazen®ho ļ²seln²ku 

uģivateli dostupnĨch tisk§ren "Tisk§rna:", vĨbŊr ġablony obdobnŊ kliknut²m  na vybranou 

ġablonu ze zobrazen®ho ļ²seln²ku ġablony ġt²tkŢ z ļ²seln²ku dostupnĨch ġablon ġt²tkŢ 

"Ġablona:". Po vĨbŊru  tisk§rny a ġablony ¼daje potvrŅte tlaļ²tkem [Uloģit]. 

  

Pozn§mka: 

Pro vĨbŊr tisk§rny BAR Code vypraven² je nutn® pŚedem nastavit pŚ²stup k tisk§rnŊ uģivateli 

na jeho stanici (PC). 

  

4.6.7.  PŚed§n² k vypraven² 

Vypraven² ve stavu pŚipravov§no  uģivatel pŚed§ k vypraven². 

  

UPOZORNŉNĉ: 

PŚi hromadn®m pŚed§n² z§silek vypraven² vĨpravnŊ referentem nebo sekretari§tem je 

kontrolov§na shoda hodnoty zpŢsobu vypraven² (poġta, hybridn², osobn², e-mail, fax, apod.). 

  

4.6.7.1.  PŚed§n² e-mailu k vypraven² 

Postup: 

Oznaļte emailov® vypraven² zaġkrtnut²m pŚ²sluġn®ho vypraven²,  kliknŊte na tlaļ²tko 

  a vyberte moģnost [PŚedat k vypraven²]. Pokud je pro emailov§ vypraven² v 

organizaci urļena pr§vŊ jedna vĨpravna, syst®m vypraven² pŚed§ do t®to vĨpravny.  Pokud 

existuje v²ce vĨpraven  pro emailov§ vypraven², syst®m otevŚe dialogov® okno pro vĨbŊr 

vĨpravny. Po vyplnŊn² svou volbu potvrd²te tlaļ²tkem [PŚedat] nebo [PŚedat a tisknout 

protokol].  
  

obr 136.  PŚed§n² e-mailu k  vypraven² 

 

  

Vypraven² se nezobrazuje ve sloģk§ch vĨpravny (skupina - vypraven² POSTA). 

  

Pozn§mka: 
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PŚi pŚed§n² e-mailu k vypraven² je kontrolov§no pŚiloģen² el. dokumentu. El. dokumenty, 

odeslan® e-mailem, nen² moģn® smazat. 

  

UPOZORNŉNĉ: 

Vypraven² e-mailu se liġ² v z§vislosti na funkļnosti elektronick® podatelny. Pokud nen² 

elektronick§ podatelna aktivn² nebo pŚi aktivn² elektronick® podatelnŊ a hodnotŊ "El. poġta 

mimo el. podatelnu" v poli "ZpŢsob zach§zen²", je stav vypraven² e-mailu ihned po pŚed§n² 

vĨpravnŊ "doruļeno", syst®mem je doplnŊno datum, kdy uģivatel zadal pŚ²kaz [PŚedat 

k vypraven²]. Vlastn² odesl§n² e-mailu zajiġŠuje referent. (pokud nen² elektronick§ podatelna 

nastavena, chov§ se vypraven² e-mailu obdobnŊ jako vypraven² poġtovn² - zpŢsob vypraven² 

Ăosobn²ñ nebo faxem).  

  

4.6.7.2.  PŚed§n² faxu k vypraven² 

Jedn§ se o evidenci faxov®ho vypraven² realizovan®ho referentem. 

  

Postup: 

Oznaļte faxov® vypraven² zaġkrtnut²m pŚ²sluġn®ho vypraven², kliknŊte na tlaļ²tko 

 a vyberte moģnost [PŚedat k vypraven²]. Syst®m otevŚe dialogov® okno pro 

potvrzen² vypraven². Svou volbu potvrd²te tlaļ²tkem [PŚedat]. 

Stav vypraven² je "doruļeno". 

  

Referent mŢģe opravit vĨsledek doruļen² (viz kapitola 4.6.10). 

  

4.6.7.3.  PŚed§n² osobn² z§silky k vypraven² 

Jedn§ se o evidenci osobn²ho pŚed§n² z§silky referentem. 

V z§vislosti na uģivatelsk®m nastaven² se uģivateli nab²z² vĨbŊr vĨpravny, nebo je vypraven² 

nasmŊrov§no na pŚeddefinovanou vĨpravnu. V pŚ²padŊ pŚeddefinovan® vĨpravny syst®m 

pŚeskoļ² vĨbŊr vĨpravny, kterĨ je uveden v  postupu. 

  

Postup: 

Oznaļte osobn² vypraven² zaġkrtnut²m pŚ²sluġn®ho vypraven², kliknŊte na tlaļ²tko 

 a vyberte moģnost [PŚedat k vypraven²]. Syst®m otevŚe dialogov® okno pro 

vĨbŊr vĨpravny a data vypraven². Svou volbu potvrd²te tlaļ²tkem [PŚedat] nebo [PŚedat a 

tisknout protokol].  
Stav vypraven² je "doruļeno"  , syst®mem je doplnŊno datum, kter® referent potvrdil pŚi 

pŚed§n² vypraven² vĨpravnŊ. Vypraven² se nezobrazuje ve sloģk§ch vĨpravny. 

  

Referent mŢģe opravit vĨsledek doruļen² (viz kapitola 4.6.10). 

  

4.6.7.4.  PŚed§n² poġtovn² z§silky k vypraven² 

Vypraven² z§silek, kter® fyzicky proch§zej² vĨpravnou (skupina - vypraven² POSTA). 

UPOZORNŉNĉ:  Ļinnost popsan§ v tomto bodŊ je u z§silek, kter® bude doruļovat poġta, 

kurĨr, doruļovac² sluģba, nebo se jedn§ o intern² vypraven², urļena JEN pro ty organizace, 

kde kaģdĨ referent pŚed§v§ sv® z§silky na vĨpravnu s§m. V organizac²ch, kde referent pŚed§ 

fyzicky z§silku sekretari§tu, kterĨ z§silky souhrnnŊ pŚed§v§ vĨpravnŊ, pro referenta konļ² 

pr§ce s vypraven²m tohoto typu z§silky t²m, ģe zad§ adresu, zpŢsob vypraven² a zach§zen². 
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ZpŢsob pŚed§v§n² poġtovn² z§silky vĨchoz² vĨpravnŊ z§vis² na nastaven² uģivatele (viz 

pŚ²ruļka "Jak pracovat v e-spis", ļ§st Uģivatelsk§ nastaven²). Uģivatel m§ moģnost urļit reģim 

pŚed§n² poġtovn² z§silky vĨpravnŊ, tj. buŅ automatick® pŚed§n² na vĨchoz² vĨpravnu bez 

tisku pŚed§vac²ho protokolu nebo pŚed§n² s moģnost² vĨbŊru tisku protokolu v prŢbŊhu 

pŚed§v§n² na vĨchoz² vĨpravnu anebo automatick® pŚed§n² na vĨchoz² vĨpravnu s 

automatickĨm generov§n²m pŚed§vac²ho protokolu. 

  

Postup: 

Na z§loģce Vypraven² je ve sloupci "Stav " u vġech novŊ zadanĨch vypraven² zobrazena 

hodnota "pŚipravov§no". 

Oznaļte zaġkrtnut²m pŚ²sluġn® vypraven², kliknŊte na tlaļ²tko  a vyberte 

moģnost [PŚedat k vypraven²]. 

Podle vybran®ho reģimu pŚed§n² vypraven² vĨpravnŊ se buŅ pŚed§n² vypraven² automaticky 

 provede (s automatickĨm tiskem pŚed§vac²ho protokolu nebo bez nŊj) nebo se zobraz² okno 

Vyberte vĨpravnu pro pŚed§n². Pokud m§te nastaveno pŚ²stupov® pr§vo k v²ce vĨpravn§m, 

otevŚe se dialogov® okno pro vĨbŊr vĨpravny. VĨpravnu vyberete z ļ²seln²ku a potvrd²te 

tlaļ²tkem [Uloģit]. V r§mci zobrazen®ho okna Vyberte vĨpravnu pro pŚed§n² m§te moģnost 

vĨbŊru pŚed§n² s tiskem pŚed§vac²ho protokolu nebo bez nŊj. 

  

obr 137.  Tisk protokolu pŚi pŚed§n² poġtovn²ho vypraven² 

 
  

Syst®m zmŊn² stav vypraven² dokumentu uvedenĨ ve sloupci "Stav"  podle zvolen®ho 

zpŢsobu vypraven²: 

  

V pŚ²padŊ vypraven² poġtou se mŊn² stav vypraven² na pŚed§no k vypraven². 

Vypraven² se zobrazuje ve sloģce (Sekretari§t / PŚed§no vĨpravnŊ) (pracovn²kovi 

sekretari§tu) a ve sloģce (VĨpravna / K pŚevzet²) (pracovn²kovi vĨpravny).  

  
  

obr 138.  Stav vypraven² u referenta po pŚed§n² k vypraven² 
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T²mto krokem konļ² pr§ce referenta (pokud nos² z§silky na podatelnu s§m bez souļinnosti 

sekretari§tu ï jinak plat² upozornŊn² na zaļ§tku tohoto bodu) a pokraļov§n² v procesu 

vypravov§n² dokumentŢ realizuje pracovn²k vĨpravny. 

  

Po pŚevzet² vypraven² vĨpravnou se stav zmŊn² na pŚevzato vĨpravnou. 

  

Pozn§mka: 

Referent mŢģe pŚedat vĨpravnŊ najednou max. 40 vypraven². 

  

Dalġ²m stavem, kterĨ mŢģe referent na z§loģce Vypraven² vidŊt v z§vislosti na ļinnosti 

vĨpravny, je "v distribuci" . 

Po potvrzen² vypraven² vĨpravnou se stav poġtovn²ho vypraven² zmŊn² na "vypraveno"  

a ve sloupci "Vypraven²" se zobraz² datum, kter® vĨpravna pŚi potvrzen² vypraven² zadala, 

a pokud jde o doporuļenou z§silku, pak se ve sloupci "ĻDZ" zobraz² ļ²slo doporuļen® 

z§silky.    

  

Referent tak® mŢģe dokonļit proces vypravov§n² dokumentŢ z§znamem vĨsledku doruļen². 

  

4.6.7.5.  PŚed§n² hybridn² z§silky k vypraven² 

  

Postup: 

Na z§loģce Vypraven² je ve sloupci "Stav " u vġech novŊ zadanĨch vypraven² zobrazena 

hodnota "pŚipravov§no". 

Oznaļte zaġkrtnut²m pŚ²sluġn® vypraven², kliknŊte na tlaļ²tko  a vyberte 

moģnost [PŚedat k vypraven²]. 

OtevŚe se dialogov® okno pro vĨbŊr vĨpravny. VĨpravnu vyberete z ļ²seln²ku a potvrd²te 

tlaļ²tkem [Uloģit]. V r§mci zobrazen®ho okna Vyberte vĨpravnu pro pŚed§n² m§te moģnost 

vĨbŊru pŚed§n² s tiskem pŚed§vac²ho protokolu nebo bez nŊj. 

Syst®m zmŊn² stav vypraven² dokumentu uvedenĨ ve sloupci "Stav"  na pŚed§no 

k vypraven². Stav se bude postupnŊ mŊnit v z§vislosti na provedenĨch kroc²ch odes²l§n². 

  

4.6.8.  Z§pis vĨsledku doruļen² 

U nŊkterĨch dokumentŢ zn§me vĨsledek doruļen² ï jsou to napŚ. dokumenty s dodejkou nebo 

dokumenty, kter® se vr§t² zpŊt nedoruļen®. VĨsledek doruļen² mŢģe zapsat jak vĨpravna, tak 

sekretari§t nebo referent. 

  

obr 139.  Z§pis vĨsledku doruļen² referentem 
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Postup: 

Vyberte vlastn² dokument, u kter®ho chcete zapsat vĨsledek doruļen². OtevŚete jej pro ¼pravy 

a zobrazte z§loģku Vypraven². 

ZaġkrtnŊte vypraven², jehoģ stav je vypraveno,  kliknŊte na tlaļ²tko  a vyberte 

moģnost [Zapsat doruļen²]. 

OtevŚe se dialogov® okno Doruļen² dokumentu pro z§pis vĨsledku doruļen², kde vyberete 

z moģnost² Doruļeno/Nedoruļeno (+ pŚ²padnŊ dŢvod) a zap²ġete datum, kdy byla z§silka 

doruļena, pŚ²p. vr§cena. Đdaje potvrŅte tlaļ²tkem [Uloģit]. 
  

  

obr 140.  Z§loģka Vypraven² se zapsanĨm doruļen²m 

 
  

T²m se zmŊn² stav vypraven² ve sloupci "Stav"  na doruļeno (pŚ²padnŊ nedoruļeno + 

dŢvod). 

  

Pokud potŚebujete editovat vĨsledek doruļen² v Z§pisu doruļen², je povolen opakovanĨ z§pis 

vĨsledku doruļen² pomoc² tlaļ²tka   a vĨbŊrem moģnosti [Zapsat doruļen²] 

se z§pisem o Doruļen² vypraven² v historii dokumentu. 

4.6.9.  Zpr§va pŚi stornu vypraven² 

Pokud vĨpravna provede storno vypraven², je drģiteli pŚ²sluġn®ho dokumentu zasl§na nov§ 

zpr§va (viz kapitola 4.15). 

  

4.6.10. Detail  vypraven² 

Ve sloģce je aktivn² odkaz na "Detail vypraven²" pŚes hodnotu sloupce ĂIdentifik§torñ 

(jednotliv® vypraven²). 

Po rozkliknut² se dle zpŢsobu zach§zen² zobraz² needitaļn² dialog se z§loģkami (el. pŚ²lohy 

pouze v pŚ²padŊ DZ, EMAIL, INTERNI, MVD). 

  

obr. 140a  Detail vypraven² 
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4.7.  Vypraven² vlastn²ho dokumentu hromadnou z§silkou 

Hromadn§ z§silka slouģ² pro odesl§n² poġtovn²ch a osobn²ch vypraven² rŢznĨch ļ²sel 

jednac²ch v jedn® sdruģen® z§silce. Pro manipulaci s hromadnou z§silkou je ve vybranĨch 

sloģk§ch vypraven² referenta, sekretari§tu a vĨpravny menu Đpravy 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, na z§loģce Vypraven² vlastn²ho dokumentu a ve sloģce 

(Referent / Vypraven²).   

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

pro  vypraven² dokumentŢ ze sv® OJ ve sloģce (Sekretari§t / PŚiprav. vypraven²) 

a (Sekretari§t / PŚed§no k vypraven²) . 

¶      VĨpravna ï mŢģe kompletovat hromadn® z§silky vġech referentŢ ve sloģce 

(VĨpravna / K vypraven²). 

  

Vlastnosti hromadn® z§silky: 

¶      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. 
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¶      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 mohou bĨt odliġn® zpŢsoby zach§zen² a subjekty vypraven² 

ve vypraven²ch oproti z§silce. 

¶      Pokud je pŚed§n do obŊhu vlastn² dokument (nebo je dokument souļ§st² spisu), 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 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 je dokument souļ§st² spisu), 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 pŚevzato do distribuce, syst®mem jsou stornov§na 

vypraven² v z§silce. 

  

4.7.1.  Evidence a ¼prava hromadn® z§silky na z§loģce Vypraven² 

Na z§loģce Vypraven² referent mŢģe pro vypraven² ve stavu "PŚipravov§no" zaloģit novou 

hromadnou z§silku. 

Referent pŚipravuje hromadnou z§silku vlastn²ho dokumentu na z§loģce Vypraven² , kde pro 

pr§ci s hromadnou z§silkou pouģ²v§me jen tlaļ²tko . 

  

O stavu vypraven² pŚi zpracov§n² jednotlivĨch z§silek je uģivatel informov§n pomoc² ikonek, 

viz tab. 12 VĨznam ikon oznaļuj²c²ch stav vypraven². 

  

4.7.1.1.  Zaloģen² nov® hromadn® z§silky referentem na z§loģce Vypraven² 

Postup: 

Zobrazte z§loģku Vypraven². Oznaļte  vypraven² ve stavu "PŚipravov§no", ze kter®ho 

chcete vytvoŚit hromadnou z§silku. Lze oznaļit i v²ce vypraven² jednoho ļ²sla jednac²ho. 

KliknŊte na tlaļ²tko  a vyberte moģnost  [VytvoŚit hromadnou 

z§silku]. 

Zobraz² se dialogov® okno Nov§ hromadn§ z§silka. Tento formul§Ś je jiģ pŚedvyplnŊn 

relevantn²mi ¼daji z oznaļen®ho vypraven². Ve formul§Śi mŢģete pomoc² odkazu 

"Rozġ²Śen®" zadat dob²rku, doplŔkov® sluģby a dalġ² potŚebn® ¼daje. 

  

obr 141.  Nov§ hromadn§ z§silka 
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Pokud je tŚeba, mŢģete vġechny ¼daje zmŊnit, pŚ²padnŊ dalġ² doplnit. 

  

Po vyplnŊn² vġech potŚebnĨch ¼dajŢ kliknete na tlaļ²tko [Uloģit]. 

  

obr 142.  Vlastn² dokument ï hromadn§ z§silka 

 

  

V seznamu je u vypraven², kter§ jsou vloģena do hromadnĨch z§silek, zobrazena ikona 

 (Hromadn§ z§silka). 

  

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 (viz 

n§sleduj²c² kapitoly). 

  

4.7.1.2.  PŚid§n² dalġ²ho vypraven² do hromadn® z§silky na z§loģce Vypraven² 

Na z§loģce Vypraven² referent mŢģe zaŚadit vypraven² ve stavu "pŚipravov§no" do existuj²c² 

hromadn® z§silky. 
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Postup: 

Zobrazte z§loģku Vypraven². Oznaļte  vypraven² stav "PŚipravov§no", kter® chcete zaŚadit 

do hromadn® z§silky. Lze oznaļit i v²ce vypraven² jednoho ļ²sla jednac²ho. KliknŊte 

na tlaļ²tko  a vyberte moģnost  [PŚidat do hromadn® z§silky]. 

 Zobraz² se formul§Ś Vyberte hromadnou z§silku . 

  

obr 143.  PŚid§n² vypraven² do 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. 

  

4.7.1.3.  Tisk obsahu hromadn® z§silky 

Na z§loģce Vypraven² referent mŢģe vytisknout seznam vypraven² tvoŚ²c²ch hromadnou 

z§silku. 

  

Postup: 

Zobrazte z§loģku vlastn²ho dokumentu Vypraven². KliknŊte na ikonu  (Hromadn§ 

z§silka)  u vypraven² stav "pŚipravov§no" nebo "pŚed§no vĨpravnŊ". Zobraz² se formul§Ś 

Hromadn§ z§silka. 

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

odstranŊn² z HZ a kliknŊte na tlaļ²tko [Tisk]. Syst®m vygeneruje sestavu s obsahem HZ. 

  

4.7.1.4.  Đprava  hromadn® z§silky na z§loģce Vypraven² 

Na z§loģce Vypraven² referent mŢģe upravit obsah hromadn® z§silky ve stavu 

"pŚipravov§no". 

  

Referent upravuje hromadnou z§silku po zobrazen² jej²ho detailu (obr. 132 a obr. 133), kde 

jsou dostupn§ tlaļ²tka panelu n§strojŢ pro ¼pravu z§silky. 

  

obr 144.  Obsah hromadn® z§silky ï z§loģka Profil 
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obr 145.  Obsah hromadn® z§silky ï z§loģka Vypraven² 

 

  

Postup: 

Zobrazte z§loģku vlastn²ho dokumentu Vypraven². KliknŊte na ikonu  (Hromadn§ 

z§silka)  u vypraven² stav "pŚipravov§no" nebo "pŚed§no vĨpravnŊ". Zobraz² se formul§Ś 

Hromadn§ z§silka. V zobrazen®m detailu hromadn® z§silky provedete ¼pravy. 

  
  

¶      Đprava profilu hromadn® z§silky 

V zobrazen® z§loģce Profil   hromadn® z§silky proveŅte poģadovan® zmŊny a ¼daje potvrŅte 

tlaļ²tkem [Uloģit]. 
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Pokud uprav²te ¼daje o subjektu, budou se vtahovat pouze k tomuto vypraven² a  neuloģ² se 

do ļ²seln²ku. 

  

¶      OdstranŊn² vypraven² z obsahu hromadn® z§silky 

V zobrazen® z§loģce Vypraven² hromadn® z§silky oznaļte vypraven² pro odstranŊn² z HZ a 

kliknŊte na . Vypraven² jsou vyŚazena ze z§silky a jsou zobrazena 

samostatnŊ na z§loģce Vypraven² dokumentu a ve sloģce (Referent / Vypraven² - 

pŚipravov§no). 
  

¶      Zruġen² hromadn® z§silky 

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

pro odstranŊn² z HZ a kliknŊte na . Vypraven² jsou vyŚazena ze z§silky 

a jsou zobrazena samostatnŊ na z§loģce Vypraven² a ve sloģce (Referent / Vypraven² - 

pŚipravov§no). Hromadn§ z§silka je syst®mem zruġena. 

  

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

Postup: 

Zobrazte z§loģku vlastn²ho dokumentu Vypraven². KliknŊte na ikonu  (Hromadn§ 

z§silka)  u vypraven² stav "pŚipravov§no". Zobraz² se formul§Ś Hromadn§ z§silka. 

V zobrazen® z§loģce Profil  kliknŊte na tlaļ²tko  a vyberte moģnost  [Tisk poġtovn² 

ob§lky]. OtevŚe se okno pro vĨbŊr ġablony. VĨbŊr ġablony mŢģete prov®st pŚes "K·d " 

ġablony (s vyuģit²m kl§vesy F10) z ļ²seln²ku dostupnĨch ġablon poġtovn²ch ob§lek. Po 

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

form§tovanĨ pro tisk. 

  

Pozn§mka: Pokud je v organizaci dostupn§ i moģnost tisku adresn²ch etiket, m§ tlaļ²tko 

[Tisk]  i pŚ²kaz  [Tisk/Tisk adresn²ch etiket] (viz etikety). 

  

4.7.1.6.  Tisk ġt²tku vypraven² hromadn® z§silky 

Pracovn²k mŢģe k hromadn® z§silce vytisknout ġt²tek s ļ§rovĨm k·dem. Podm²nkou je, aby 

mŊl k dispozici tisk§rnu ļ§rovĨch k·dŢ. Seznam dostupnĨch tisk§ren ļ§rovĨch k·dŢ vytv§Ś² 

administr§tor. 

  

obr 146.  Tisk ġt²tku vypraven² hromadn® z§silky 
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Postup: 

Zobrazte z§loģku vlastn²ho dokumentu Vypraven². KliknŊte na ikonu  (Hromadn§ 

z§silka)  u vypraven² stav "pŚipravov§no". Zobraz² se formul§Ś Hromadn§ z§silka. 

V zobrazen®m detailu hromadn® z§silky na z§loģce Profil, kliknŊte na tlaļ²tko  a 

vyberte moģnost  [Tisk ġt²tku vypraven²]. Zobraz² se okno pro vĨbŊr tisk§rny. VĨbŊr 

tisk§rny mŢģete prov®st  z ļ²seln²ku dostupnĨch tisk§ren ġt²tkŢ. Po vybr§n² tisk§rny 

z ļ²seln²ku kliknŊte na tlaļ²tko [Uloģit]. Syst®m vytiskne ġt²tek vypraven² hromadn® z§silky. 

  

4.7.1.7.  PŚed§n² hromadn® z§silky k vypraven² 

Postup: 

Zobrazte z§loģku vlastn²ho dokumentu Vypraven². KliknŊte na ikonu  (Hromadn§ 

z§silka)  u vypraven² stav "pŚipravov§no". Zobraz² se formul§Ś Hromadn§ z§silka. 

V zobrazen®m detailu hromadn® z§silky na z§loģce Profil, kliknŊte na tlaļ²tko  a 

vyberte moģnost  [PŚedat vĨpravnŊ]. Pokud m§te nastaveno pŚ²stupov® pr§vo k v²ce 

vĨpravn§m a nem§te pŚednastavenu (viz Uģivatelsk§ nastaven²) jednu konkr®tn² vĨpravnu, 

otevŚe se dialogov® okno pro vĨbŊr vĨpravny. VĨpravnu vyberete z ļ²seln²ku a potvrd²te 

tlaļ²tkem [Uloģit] . 

  

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

Postup: 

Zobrazte z§loģku vlastn²ho dokumentu Vypraven². KliknŊte na ikonu  (Hromadn§ 

z§silka)  u vypraven² stav "Vypraveno". Zobraz² se formul§Ś Hromadn§ z§silka. 
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V zobrazen®m detailu hromadn® z§silky na z§loģce Profil, kliknŊte na  tlaļ²tko  a 

vyberte moģnost  [Zapsat doruļen²]. OtevŚe se okno pro z§pis data doruļen² (n§vratu) 

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). 

  

  

  

4.8.  Intern² vypraven² 

Intern² vypraven² slouģ² k odesl§n² vypraven² na jinou OJ, kdy je tŚeba, aby se z hlediska 

pŚeb²raj²c² OJ stal dokument doruļenĨm dokumentem. Intern² vypraven² mŢģe zaloģit kaģdĨ 

referent pomoc² tlaļ²tka  v integrovan®m panelu n§strojŢ na z§loģce Vypraven². 

PŚi odes²l§n² intern²ho vypraven² spolupracuje referent, kterĨ dokument pŚipravil pro odesl§n², 

se sekretari§tem a vĨpravnou. 

  

Vlastnosti intern²ho vypraven² 

¶   Intern² vypraven² proch§z² sloģkami vĨpravny standardn²m postupem (stavovĨm Ś²zen²m). 

O stavu vypraven² pŚi zpracov§n² jednotlivĨch z§silek je uģivatel informov§n pomoc² ikonek, 

viz tab. 12 VĨznam ikon oznaļuj²c²ch stav vypraven². 

¶      Intern² vypraven² se nezaznamen§v§ v seznamu dokumentŢ pŚipravenĨch k vypraven² 

(v Poġtovn²m podac²m archu). 

¶      Intern² vypraven² zŢst§v§ uloģen® ve sloģce "Vypraven® ï Arch. "  

¶      VĨpravna obdrģ² intern² vypraven² fyzicky. Po jeho vypraven² ho obvykle pŚed§ PodatelnŊ 

pro evidenci pro nov®ho adres§ta pod novĨm ļ²slem jednac²m. 

¶     Mezi pŢvodn²m vlastn²m a novŊ zaevidovanĨm doruļenĨm dokumentem je vazba 

zaznamenan§ na z§loģce Souvisej²c² objekty. 

  

4.8.1.  Evidence intern²ho vypraven² 

  

Postup: 

Vyberete vlastn² dokument, kterĨ chce vypravit internŊ. OtevŚete ho pro ¼pravy 

a zobrazte z§loģku Vypraven².   

Kliknete na tlaļ²tko . Syst®m zobraz² formul§Ś pro zad§n² adres§ta vypraven² - 

Vyhledat subjekt. 
Ve spodn² ļ§sti formul§Śe Nov® hromadn® vypraven² zvolte tlaļ²tko 

. 

Syst®m zobraz² formul§Ś Vypraven² pro zaloģen² intern²ho vypraven². 

  

Ve formul§Śi mŢģete subjekty zadat vĨbŊrem z organizaļn²ch jednotek nebo vĨbŊrem 

Distribuļn²ho seznamu. Ze zobrazen®ho ļ²seln²ku lze vybrat jeden nebo v²ce subjektŢ: 
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¶      Pokud kliknete v poli "Organizaļn² jednotka " na tlaļ²tko   na konci pole, zobraz² 

se v§m seznam OJ, ze kter®ho vyberete jeden nebo v²ce pŚ²jemcŢ intern²ho vypraven² 

 (vypravit hromadnŊ na v²ce odborŢ).  

  

POZOR! Spr§vce aplikace mŢģe nastavit "obl²ben® poloģky" a pak se uģivatelŢm jako moģn² 

pŚ²jemci intern²ho vypraven² nab²zej² jen tyto administr§torem vybran® OJ. 

¶      Pokud kliknete v poli "Distribuļn² seznamy"  na tlaļ²tko   na konci pole, otevŚe 

se ļ²seln²k distribuļn²ch seznamŢ. Kliknut²m na n§zev seznamu (ve sloupci "Detail" ) 

zobraz²te ļleny seznamu. Po kliknut² na k·d seznamu (ve sloupci "Distribuļn² seznam") 

se ¼daje ze seznamu pŚenesou do formul§Śe Vypraven² . 

  

D§le urļete, kter® z pŚipojenĨch el. dokumentŢ maj² bĨt internŊ odesl§ny. 

  

obr 147.  VyplnŊnĨ formul§Ś Vypraven² (intern²) 

 
  

Pozn§mka:  Ve vŊtġinŊ organizac² je pro pŚed§n² vĨpravnŊ je nutn®, aby intern² vypraven² 

obsahovalo elektronickou pŚ²lohu (elektronick§ pŚ²loha bude automaticky pŚenesena do 

nov®ho doruļen®ho dokumentu). Pokud je pŚ²loha pouze v pap²rov® podobŊ, doporuļujeme 

pŚipojit ġablonu s informac² o pŚ²loze v pap²rov® podobŊ (XML ġablony vytv§Ś² administr§tor 

syst®mu). 

Povinnost pŚipojen² pŚ²lohy lze vypnout v nastaven² SETUP (administrace syst®mu). 

  

POZOR:  Spr§vce aplikace mŢģe nastavit povinnost pouģ²t pŚi kaģd®m elektronick®m 

vypraven² (datov§ zpr§va, e-mail, intern² vypraven²) el. dokument s typem vazby TŊlo. Touto 

pŚ²padnou povinnost² nen² dotļena moģnost pŚipojen² el. dokumentŢ s typem vazby PŚ²loha. 

D§le mŢģe spr§vce aplikace nastavit fixaci pŚipojenĨch elektronickĨch dokumentŢ, to 

znamen§, ģe pŚi zad§n² prvn²ho vypraven² u dokumentu mŢģe uģivatel pŚipojit elektronick® 
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dokumenty podle potŚeby, pŚi zad§n² dalġ²ch vypraven² se jiģ pŚipoj² stejn® el. dokumenty, 

kter® byly pouģity pŚi prvn²m vypraven². 

  

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

aktualizovanĨ seznam vypraven² dan®ho dokumentu. 

  

Pozn§mka: Pro vypraven² mŢģete vytisknout ob§lky postupem uvedenĨm v kapitole 4.20.4 

Tisk poġtovn² ob§lky. 

  

4.8.8.1 Zad§n² FM pŚ²jemce intern²ho vypraven² 

Po zad§n² OJ - adres§ta intern²ho vypraven² lze zadat i FM, k jehoģ ruk§m je vypraven² 

urļeno. 

  

Postup: 

Zobrazte z§loģku Vypraven², oznaļte  vypraven²  a zadejte pŚ²kaz tlaļ²tka  [Đpravy / 

 Upravit vypraven²]. 

Syst®m zobraz² dialogov® okno "Vypraven²" se sekc² Subjekt. V tomto dialogov®m oknŊ 

mŢģete upravit z pŢsob zach§zen², druh z§silky, pŚiloģen® el. dokumenty, adresu c²lov® OJ a 

zadat kontaktn² FM. 

  

obr 147a.  Editace formul§Śe Vypraven² (intern²) 
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4.8.2.  PŚed§n² intern²ho vypraven² vĨpravnŊ 

  

Postup: 

Zobrazte z§loģku vlastn²ho dokumentu Vypraven². Oznaļte zaġkrtnut²m pŚ²sluġn® intern² 

vypraven², kliknŊte na tlaļ²tko  a vyberte moģnost [PŚedat  vĨpravnŊ]. Pokud 

m§te nastaveno pŚ²stupov® pr§vo k v²ce vĨpravn§m, otevŚe se dialogov® okno pro vĨbŊr 

vĨpravny. VĨpravnu vyberete z ļ²seln²ku a potvrd²te tlaļ²tkem [Uloģit] . 

VĨpravna intern² vypraven² zpracuje a pŚed§ je podatelnŊ, kter§ je zaeviduje jako novĨ 

doruļenĨ dokument. V§mi vypravovanĨ dokument bude m²t na z§loģce Souvisej²c² objekty 

zobrazenu vazbu na novŊ vzniklĨ doruļenĨ dokument. 

  

4.8.3.  Z§pis vĨsledku doruļen² intern²ho vypraven² 

  

Postup: 

Zobrazte z§loģku vlastn²ho dokumentu Vypraven². Oznaļte zaġkrtnut²m pŚ²sluġn® 

vypraven²  a kliknŊte na ikonu   a vyberte moģnost [Zapsat doruļen²]. OtevŚe 
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se okno pro z§pis data doruļen² (n§vratu) a vĨbŊr vĨsledku doruļen² z ļ²seln²ku. Tyto ¼daje 

zadejte a vĨsledek potvrŅte tlaļ²tkem [Uloģit]. 

  

4.8.3.1 Tisk doruļenek intern²ho vypraven² 

HromadnŊ lze tisknou doruļenky intern²ho vypraven² pomoc² pŚ²kazu menu  <Tisk / 

Doruļenka int. vypraven² /DZ>.  Tento pŚ²kaz je dostupnĨ z detailu dokumentu - pak 

vytiskne doruļenky pro vġechna doruļen§ intern² vypraven²  pŚ²sluġn®ho dokumentu, nebo ze 

sloģky (Referent /  Vypraven²) - pak vytiskne vġechny doruļenky intern²ch vypraven² pro 

zadan® obdob². 

  

Postup: 

Z detailu dokumentu nebo ze sloģky (Referent /  Vypraven²) zadejte pŚ²kaz menu  <Tisk / 

Doruļenka int. vypraven² /DZ>.  V dialogov®m oknŊ vyberte jako zpŢsob vypraven² 

"Intern²" a zadejte poģadovanĨ ļasovĨ interval.   

Đdaje potvrŅte tlaļ²tkem [Zobrazit] . Syst®m vygeneruje v nov®m oknŊ sestavu s 

doruļenkami, kterou standardn²m zpŢsobem vytisknete. 

  

obr 148. Tisk doruļenek intern²ho vypraven² 

 

  

JednotlivŊ lze doruļenky intern²ho vypraven² vytisknout ze sloģky  (Referent /  Vypraven²) 

oznaļen²m pŚ²sluġn®ho vypraven² a  pŚ²kazem  menu  <Tisk / Doruļenka int. vypraven² 

/DZ> a volbou "Intern²". V tomto pŚ²padŊ nen² zad§n² ļasov®ho intervalu povinn®. 

  

  

4.9. Vypraven² datovou zpr§vou   

Datovou zpr§vou lze pos²lat jen el. dokumenty v povolenĨch form§tech..  

4.9.1.  Evidence  vypraven² datovou zpr§vou 

Postup: 

Vyberete vlastn² dokument, kterĨ chcete vypravit datovou zpr§vou. OtevŚete ho pro ¼pravy 

a zobrazte z§loģku Vypraven².  Na z§loģce Vypraven² je zobrazen integrovanĨ panel 

tlaļ²tek. 








































































































































































































































































































