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Část 1. 

Vytvoření spisu. 

Vysvětlivky: 

 

Informace, správný postup 

Upozornění na důležitou 

informaci 

Spisová služba – entity. 

Pro dokumentační pracovnice 

 

 

Autor: Bc. Štěpán Smutný 

Datum: 12. 12. 2019 
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1. Rozkliknout „Entity – spisy“ 

2. Výběr knihy 

3. Načíst 

4. „Spis – nový priorace“ 

1. 

2. 

3. 

4. 
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5. Vyplnit název 

6. Možné vyplnit obsah 

7. Možné vyplnit poznámku 

8. Vybrat ze spisového plánu 

9. Uložit 

 

Pozn.: Pokud známe spisový znak, 

můžeme ho vypsat do stejnojmenného 

pole a kliknout na „Doplnit dle spis. 

znaku“ 

 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Pozn.: Do názvu píšeme informace, které dokument jednoznačně 
identifikují.  

Například:  

Korespondence 2013/1-35.  
FP-2014-02 7001-7100. 
 
Pro Investiční oddělení například: II. IK a Geriatrie/Zařízení 

vzduchotechniky + vyplnit obsah 
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10. Načíst 

Možnosti vyhledávání: 

11. Podle spis. znaku 

12. Podle věcné skupiny 

13. Podle skartační lhůty 

 

14. Vybrat správný spis. znak a 

potvrdit klikem na „…“ 

 

10. 

13. 

12. 

11. 

14. 
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15. Přidělit spis. značku 

16. Uložit 

17. Datum vytvoření dokumentu (celé 

datum) 

18. Rok uzavření (pouze rok) 

19. Uložit 

20. Uzavřít 

 

15. 

16.,19. 

17. 
18. 

Uzavřený dokument – dokument, do kterého 
se píše i rok uzavření a je připravený na 
předání do centrální spisovny. 

20. 
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21. Správné zapsání data vytvoření 

22. Správný rok uzavření 

23. Automaticky se vypočítá rok 

vyřazení – S5 = 2013 + 6 let. 

(S5=5+1 rok) 

24. Uložit 

25. Zavřít 

 

Uzavřený dokument – Finální podoba 
uzavřeného dokumentu 

21. 

22. 
23. 

24. 

25. 
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26. Správné zapsání data vytvoření 

27. Nezapisujeme rok uzavření 

28. Uložit 

29. Zavřít 

 

Neuzavřený dokument – dokument, do kterého 
se nepíše rok uzavření a ještě není připravený 
na předání do centrální spisovny.  

 

26. 
27. 

28. 

29. 
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30. Modrá složka je otevřený spis 

31. Žlutá složka je uzavřený spis 

Vyhledávání spisů: 

32. Rozkliknout více 

30. 

31. 

32. 
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33. Možnost fulltextového 

vyhledávání pomocí klíčových 

slov (maximálně 3 slova) 

34. Načíst 

33. 

34. 
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Zařazení pošty do spisu. 

Část 2. 

Pouze pro dokumenty vzniklé od  

1. 1. 2020. 

Pouze dokumenty s Č.J., které půjdou do 

centrální spisovny. 
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35. 

35. Zařazení pošty do spisu. Klikneme 

na kolonku „spis“ 
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36. Zařazení pošty do spisu: „Přidat 

do spisu“ 

 

36. 
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37. 

37. Vybrat správný spis a potvrdit 

výběr kliknutím na: „…“ 
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Nahlížení a vyřazení spisu. 

Možno před předáním do e-spisovny. 
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1. 

3. 

2. 

1. Entity - spisy 
2. Načíst 
3. Rozkliknout spis kliknutím na: „…“ 
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4. 

5. 

4. V rozkliknutém spisu otevřeme 
kolonku: „Dokumenty“ 
5. Vloženou poštu můžeme 
rozkliknout „…“ 
6. Vyřazení pošty ze spisu kliknutím 

na: „…“ pod značkou „zákaz vjezdu“ 

6. 



17 
 

 

 

  

Část 3. 

Předání spisů do e-spisovny. 

Spisová služba – entity. 

Pro dokumentační pracovnice 

Vysvětlivky: 

 

Informace, správný postup 

Upozornění na důležitou 

informaci 
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1. Entity – seznamy k předání 

2. Načíst 

3. Seznam – Nový seznam  

(úl. jednotky) 

1. 

2. 

3. 
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4. 

5. 

4. Cíl – Oddělení centrální spisovny 

5. Uložit 

6. Zavřít 

 

6. 
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7. Entity - spisy 

8. Načíst 

9. Označit spisy (v seznamu musí být 

stejné roky vzniku a vyřazení) 

10. Nástroje – Přidat do seznamu 

 

Do seznamu k předání dáváme pouze 
dokumenty se stejným rokem vzniku a 
rokem vyřazení  
(stejný skartační znak i lhůta).  

 

7. 

8. 

9. 

10. 
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  11. 

12. 13. 

14. 
15. 

11. Kliknout na šipku 

12. Vytvořit novou úl. jednotku 

13. Vyplnit název krabice (např. 

číselná řada 1-10) 

14. Vytvořit krabici 

15. Potvrdit přesun kliknutím na 

fajfku 

16. Zavřít okno křížkem 

 

16. 
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17. Entity – seznamy k předání 

18. Načíst 

19. Označit seznamy, které chceme 

předat 

20. Nástroje – Předat seznamy 

 

19. 

17. 

20. 

18. 
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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. 

Pokud máte nějaký dotaz, 

neváhejte se na mě obrátit. 


