
2. FILTR – VYŘÍZENÉ DOKUMENTY 
Úprava sloužící k možnosti výběru dokumentů, které by daná kniha pošty měla předat do spisovny k uložení a 
následné skartaci. Dokumenty, které by měla zvolená kniha pošty předat do spisovny je možné filtrovat nad záložkou 
„Vyřízené“ pomocí filtru „Vyřízené dokumenty“ v záložce „T/VD“. 
 

 
 
V rámci pole „Vyřízené dokumenty“ si uživatel může zvolit níže uvedené varianty: 

- došlé vyřízené – došlé dokumenty, kterým bylo přiděleno čj. a byly v dané knize finálně vyřízeny v rámci 
WISPI 

- vlastní odeslané – vlastní dokumenty, kterým bylo v dané knize přiděleno čj. a následně byly vypraveny 
(odeslány mimo organizaci) 

- vlastní neodeslané – vlastní dokumenty, kterým bylo přiděleno čj. a které byly v dané knize finálně vyřízeny 
v rámci WISPI 

- došlé i vlastní – filtr zahrnující všechny výše uvedené varianty výběru 
 

 
 
Výše uvedený filtr je možné kombinovat s dalšími výběrovými podmínkami v rámci dané záložky 
(„Vyřízené“). Z hlediska přímého předávání do spisovny (el. dokumenty) nebo vkládání do spisů (analog. 
dokumenty) doporučujeme tento filtr kombinovat s výběrovými podmínkami „Rok uzavření“ a check-boxem 
„Nezařazeny ve spisu“ 

 
 
 

3. ENTITY - Tisk obsahu spisů 

Nové tiskové sestavy pro možnosti tisku spisů včetně jejich obsahu (vložených dokumentů). Tiskové sestavy 
jsou přístupné z tabulkového pohledu (pro hromadný tisk) nebo přímo z evidenční karty spisu 
 



 
 

 
 

 
 

4. Nastavení spisového znaku spisu/dokumentu 

Systém umožňuje nastavení (editaci) spisového znaku i u spisu, který již obsahuje vložené dokumenty 
pomocí volby „Vybrat ze spisového plánu“ nebo „Doplnit dle spis. znaku“. 
Systém umožňuje hromadné přidělení spisového znaku vloženým dokumentům dle spisového znaku 
uvedeného na evidenční kartě daného spisu. 
 Otevřete si evidenční kartu požadovaného spisu 
 Na evidenční kartě spisu nastavte požadovaný spisový znak a spis uložte pomocí volby „Uložit“ 
 Pomocí volby „Nastavit skart. údaje dok.“ nastavte vloženým dokumentům stejný spisový znak, jaký je 

uvedený na spisu 

 



 

5. Podrobnější info při uzavírání spisů 

Při uzavírání spisů se rozšířilo INFO, nově se vypisují i čj. dokumentů a důvod, proč není možné spis uzavřít. 
Kliknutím myší na INFO se vám na obrazovce zobrazí nové okno s kompletním výpisem 

 
 

6. Podrobnější info při předávání el. dokumentů do spisovny 

Při předávání el. dokumentů do spisovny se rozšířilo INFO, nově se vypisují důvody, proč není možné el. 
dokument do spisovny předat. Kliknutím myší na INFO se vám na obrazovce zobrazí nové okno 
s kompletním výpisem 

 
 
 

7. Další funkčnosti 

 přeskládání výběrových podmínek 



     
    

                

 
 

 
 


