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Část 1. 

Vytvoření pošty, kterou odesíláme pryč. 

Vysvětlivky: 

 
Informace, správný postup 

Upozornění na důležitou 

informaci 

Spisová služba - pošta 

Autor: Bc. Štěpán Smutný 

Datum: 12. 12. 2019 
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1. 

2. 

3. 

1. Kliknout na WISPI – Spisová služba 

2. Vybrat knihu 

3. Kliknout na „Vlastní (nová)“ 
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  4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

U dokumentů, které mají pouze JID, 

nezapisujeme spisový plán! 

4. Vybrat typ dokumentu 

5. Vyplnit adresu 

(odesílatel/adresát) 

6. Vyplnit útvar (stejný jako kniha) 

7. Vyplnění kolonky „vyřizuje“ 

(myšleno konkrétní osoba) 

8. Uložit 

9. Jakmile uložíme dokument, 

automaticky se přiřadí JID 

 

9. 
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Důležitým dokumentům přiřadíme Č.J. + 

SPIS. PLÁN, tzn. dokumenty, které 

půjdou do centrální spisovny. 

10. 

11. 

10. Přidělit č.j. 

11. Vyplnit spisový plán 
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12. 

12. Vybrat spisový znak ze spisového 

plánu 

 

Poznámka: Pokud známe spisový znak, 

můžeme ho vypsat do stejnojmenného 

pole a kliknou na „Doplnit dle spis. 

znaku“ 
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13. 

14. 

15. 

16. 

17. 

13. Načíst 

Možnosti vyhledávání: 

14. Podle spis. znaku 

15. Podle věcné skupiny 

16. Podle skartační lhůty 

 

17. Vybrat správný spis. znak a 

potvrdit klikem na „…“ 
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18. 

19. 

18. Uložit 

19. Zavřít 

 

Poznámka: Možnost předání daného 

spisu na výpravnu pomocí „Předat na 

výpravnu“ 

 

Pozn. 
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20. 

21. 

20. Označit spis 

21. Nástroje – předat na výpravnu 

Poznámka: Možnost označení více 

spisů a předání na výpravnu 
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Část 2. 

Pošta, která přijde z podatelny na kliniku. 

Vysvětlivky: 

 

Informace, správný postup 

Upozornění na důležitou 

informaci 
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1. 

2. 

3. 
4. 

1. Kliknout na pole „K převzetí“ 

2. Načíst 

3. Označit dokument 

4. Nástroje - převzít  

 



11 
 

 

  

5. 

6. 

7. 

5. Kliknout na pole „Nevyřízené“ 

6. Načíst 

7. Rozkliknout dokument „…“ 
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8. 
9. 

8. Vyplnit pole „Určeno komu“: 

9. Vyplnit způsob vyřízení 

 

Dokumenty, které mají Č.J. musí mít 

spisový plán a vyplněnou kolonku 

„URČENO KOMU“. 

 

Pokud je dokument zdravotnická 

dokumentace, píšeme do způsobu 

vyřízení „ZD“. 
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  10. 

11. 

10. Uložit 

11. Vyřídit 
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Pokud není dopis určený dané klinice, je 
možné označit a předat dopis na správnou 
kliniku (do správné knihy). 

12. 

13. 

14. 

15. 
12. Označit dokument, který nám 

nepatří 

13. Nástroje – předat 

14. Vybrat správnou knihu kliniky, 

kam dopis reálně patří 

15. Předat 
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Jméno Klapka Mail Útvar Profese 

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

Pokud máte nějaký dotaz, 

neváhejte se na mě obrátit. 


