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Část 1. 

Vytvoření spisu. 

Vysvětlivky: 

 

Informace, správný postup 

Upozornění na důležitou 

informaci 
Autor: Bc. Štěpán Smutný 

Datum: 12. 12. 2019 

 

Spisová služba – entity. 

Pro personální úsek 
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1. 

3. 

2. 

4. 

1. Rozkliknout „Entity – spisy“ 

2. Výběr knihy 

3. Načíst 

4. „Spis – nový priorace“ 
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5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

5. Vyplnit název 

6. Možné vyplnit obsah 

7. Možné vyplnit poznámku 

8. Uložit 

9. Vypsat spisový znak 

10. Doplnit dle spis. znaku 

 

Pozn.: Pokud neznáme spisový znak, 

můžeme ho vyhledat kliknutím na 

„Vybrat ze spisového plánu“  

Osobní spisy mají spisový znak: 2406 
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11. 

12. 

13. 

14. 

11. Přidělit spis. značku 

12. Uložit 

13. Uzavřít  

14. Zavřít 

 

Pozn.: Vyplnit Název 

(Příjmení/Jméno/Titul/Rozená/Dat. 

Nar/OČ, Poznámka (Délka prac. doby) 

 

 

Dokumenty vzniklé do konce roku 2019 
píšeme zpětně, tudíž píšeme rok uzavření 
stejný jako rok odchodu zaměstnance.  
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Část 2. 

Předání spisů do e-spisovny. 

Spisová služba – entity. 

Pro dokumentační pracovnice 

Vysvětlivky: 

 

Informace, správný postup 

Upozornění na důležitou 

informaci 
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16. 

15. Entity – seznamy k předání 

16. Seznam – nový seznam (spisy) 

 

15. 
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17. 18. 

19. 

17. Cíl – oddělení centrální spisovny 

18. Uložit 

19. Zavřít 
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20. 

21. 

22. 

20. Entity - spisy 

21. Označit spis/y 

22. Nástroje – přidat do seznamu 
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23. 

23. Kliknout na fajfku u správného 

seznamu k předání 
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25. 

24. 

26. 

27. 

24. Entity – seznamy k předání 

25. Načíst 

26. Označit seznam k předání, který 

půjde do centrální spisovny 

27. Nástroje – předat seznamy 
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Pokud máte nějaký dotaz, 

neváhejte se na mě obrátit. 

 

Jméno Klapka Mail Útvar Profese 

Smutný Štěpán, Bc. 4198 OCSP@fnol.cz UIT, OCSP Referent pro spis. službu 

Spis byl předán do e-spisovny. 

Další kroky jsou jen pro 

zaměstnance centrální spisovny. 


