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1. Předávání celých spis ů 
Modul Kancelá ř – Spisy  – Nevyřízené  

Modul Kancelá ř – Přehled – Hledání 

V uvedených formulářích lze po označení spisu a kliknutí na ikonu  „Předání spisu“, předat spis i 
s jeho obsahem (dokumenty, sběrné archy). 

Po převzetí spisu se vlastníkem spisu a jeho obsahu stává uživatel, jenž spis převzal. 

Dokumenty po převzetí spisu jsou ve stejném stavu (evidováno, vyřízeno) jako při předávání spisu. 

2. Převod agendy 
Modul Administrace  – Aplikace  – Převod agendy 

Na uvedených formulářích je možné provést hromadnou změnu vlastníků dokumentů, spisů, zásilek a 
složek. 

 

Jednotlivé formuláře pro převod agendy: 

Převod agendy - dokumenty:   

 

Výběrová kritéria pro převod dokumentů: 

Typ převodu: Nevyřízené, Vyřízené, Předávané, K převzetí (dokumenty k převzetí se po převodu 
zobrazí v Nevyřízených dokumentech – jakoby ho nový vlastník automaticky převzal) 

Spisový uzel: výběr spisového uzlu (povinné pole) 

Funkční místo: výběr funkčního místa (povinné pole) 

Datum: vytvoření/doručení, evidování, vyřízení, nabytí právní moci 

od: - do: časové rozmezí 

Typ dokumentu: výběr z číselníku typu dokumentů 

Spisový znak: výběr z číselníku spisových znaků 

 „Zobrazení detailu záznamu“: provede zobrazení detailu dokumentu 
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 „Vybrat všechny dokumenty“: provede výběr všech načtených dokumentů 

 „Zrušit výběr“: provede zrušení všech vybraných dokumentů 

 „Převod dokumentů“: provede převod vybraných dokumentů 

Tlačítko „Načíst“ provede načtení dokumentů podle vybraných kritérií.  

Převod agendy - spisy:   

 

Výběrová kritéria pro převod spisů: 

Typ převodu: Nevyřízené, Uzavřené/Vyřízené, Předávané, K převzetí (spisy k převzetí se po převodu 
zobrazí v Nevyřízených spisech – jakoby ho nový vlastník automaticky převzal) 

 

Spisový uzel: výběr spisového uzlu (povinné pole) 

Funkční místo: výběr funkčního místa (povinné pole) 

Datum: založení, vyřízení, uzavření 

od: - do: časové rozmezí 

Spisový znak: výběr z číselníku spisových znaků 

 „Zobrazení detailu záznamu“: provede zobrazení detailu dokumentu 

 „Vybrat všechny dokumenty“: provede výběr všech načtených dokumentů 

 „Zrušit výběr“: provede zrušení všech vybraných dokumentů 

 „Převod dokumentů“: provede převod vybraných dokumentů 

Tlačítko „Načíst“ provede načtení dokumentů podle vybraných kritérií.  
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Převod agendy - zásilky:   

 

Výběrová kritéria pro převod zásilek: 

Typ převodu: Vytvořené 

Spisový uzel: výběr spisového uzlu (povinné pole) 

Funkční místo: výběr funkčního místa (povinné pole) 

 „Zobrazení detailu záznamu“: provede zobrazení detailu dokumentu 

 „Vybrat všechny dokumenty“: provede výběr všech načtených dokumentů 

 „Zrušit výběr“: provede zrušení všech vybraných dokumentů 

 „Převod dokumentů“: provede převod vybraných dokumentů 

Tlačítko „Načíst“ provede načtení dokumentů podle vybraných kritérií.  

Převod agendy - složky:   

 

Výběrová kritéria pro převod složek: 

Typ převodu: Neveřejné 

Spisový uzel: výběr spisového uzlu (povinné pole) 

Funkční místo: výběr funkčního místa (povinné pole) 
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 „Zobrazení detailu záznamu“: provede zobrazení detailu dokumentu 

 „Vybrat všechny dokumenty“: provede výběr všech načtených dokumentů 

 „Zrušit výběr“: provede zrušení všech vybraných dokumentů 

 „Převod dokumentů“: provede převod vybraných dokumentů 

Tlačítko „Načíst“ provede načtení dokumentů podle vybraných kritérií.  

3. Složky / Podsložky 
Modul Kancelá ř – Složky/Podsložky  – Běžná složka / Neveřejná složka  / Ke zveřejnění 

Na uvedených formulářích je možné vytvářet Složky a Podsložky, do kterých je možné vkládat 
dokumenty, spisy a podsložky. 

Složky/Podsložky jsou rozděleny podle přístupu na: 

• Běžná složka (úroveň přístupu Běžný dokument): 
o složky jsou zobrazeny všem uživatelům na stejném spisovém uzlu (odboru). Uživatelé 

na stejném spisovém uzlu (odboru) jsou vlastníci složek a mohou s nimi pracovat. 
o složky jsou dále zobrazeny i všem uživatelům, kteří mají nastavena rozšířená práva 

zobrazení na autora složky. 
 

• Neveřejná složka (úroveň přístupu Neveřejný dokument) 
o složka je zobrazena jen vlastníkovi složky. 
o se složkou může pracovat jen vlastník. 

 
• Ke zveřejnění (úroveň přístupu Ke zveřejnění) 

o složka je zobrazena všem uživatelům nezávisle na spisovém uzlu (odboru). 
 
 

 
Složky/Podsložky (B ěžná složka, Neve řejná složka, Ke zve řejnění): 
 

 

 „Založení nové složky“  : provede založení nové složky (viz. obr.) 
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Záložka profil: 

Značka složky: označení složky (povinné pole). 

Pořadové číslo: při uložení je složce automaticky vygenerováno pořadové číslo (jednoznačný 
identifikátor), jako vzestupná řada začínající 1.  

Popis: název či popis složky (povinné pole). 

Podrobný popis: podrobný popis složky. 

Přístup: Běžný dokument, Ke zveřejnění, Neveřejný dokument (číselník je editovatelný pouze v režimu 
editace u hlavních složek). 

Nadřízená složka: pokud je složka podsložkou, tak je zde vyplněno pořadové číslo a název nadřízené 
složky. 

Vlastník: autor složky (aplikace vyplňuje automaticky). 

Založeno: datum a čas založení (zaevidování) složky. 

Stav záznamu: výběr z číselníku: Platný záznam, Pozastavena platnost, Zrušeno. 

Spisový uzel: spisový uzel autora složky. 

 „Zobrazení detailu složky“ : provede zobrazení detailu složky, není možné provádět změny 
údajů. 

 „Zm ěna údaj ů složky“ : provede zobrazení detailu záznamu otevřeného pro editaci. 

 „Zrušení složky“ : provede zrušení složky a rozpuštění jejího obsahu, tj. dokumenty a spisy 
nebudou zařazené do žádné složky. Podsložky zrušené složky se stanou novými hlavními složkami 
(jejich obsah, tedy ani jejich případná pokračující stromová struktura se nemění). Zrušením složky se 
změní její stav na „Zrušeno“. Do zrušené složky nelze vkládat žádné dokumenty, spisy a složky. 

 „Vytvo ření podsložky“ : Pokud existuje složka a je označen řádek seznamu, je možné vytvořit 
podsložku ze stávající složky. Položky pro vyplnění jsou stejné jako při vytváření nové složky. 
Po uložení je v řádkovém zobrazení, ve sloupci „Nadřízená složka“, vidět vazba mezi složkou a 
podsložkou (viz. obr.). Z podsložky je dále možné vytvářet další podsložky. 
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 „Vložení jako podsložky do jiné složky“ : provede vložení složky do jiné složky jako podsložku. 
 

Po označení složky a kliknutí na ikonu  „Vložení jako podsložky do jiné složky“, se otevře okno 
„Vložení podsložky“, zde se po kliknutí na ikonu „mřížky“ zobrazí seznam složek (se stejnou úrovní 
přístupu), kde je vybrána složka, do které bude označená složka vložena. 
 

 
 

Vložením složky do jiné složky se změní její odkaz na nadřízenou složku (viz. obr.), složka jako taková 
se svým obsahem zůstává nadále stejná. 
 

 

 

 „Vyjmutí podsložky“ : provede vyjmutí podsložky ze složky a vytvoří z ní hlavní složku. 
 

Pokud existuje podsložka a je označen řádek seznamu, tak se zaktivní ikona  „Vyjmutí podsložky“. 
Kliknutím na tuto ikonu se otevře okno „Vyjmutí podsložky“ 
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Kliknutím na tlačítko „Ne“ se nestane žádná akce. 

Kliknutím na tlačítko „Ano“ se z podsložky stane hlavní složka, tj. nemá žádnou jinou nadřízenou 
složku (viz. obr.). Obsah složky se nemění. 

 

 

 „Slou čení obsahu“ : provede sloučení obsahu složky do jiné složky. 
 

Po označení složky a kliknutí na ikonu  „Sloučení obsahu“, se otevře okno „Sloučení obsahu“, zde 
se po kliknutí na ikonu „mřížky“ zobrazí seznam složek (se stejnou úrovní přístupu), kde je vybrána 
složka, do které bude sloučen obsah označené složky. 
 

 

Sloučením obsahu dojde ke zrušení (stav záznamu „Zrušeno“) slučované složky a její obsah 
(dokumenty, spisy a podsložky) kompletně přejde pod určenou složku.  

Vložení dokumentu či spisu do Složky/Podsložky: 

Na formuláři v dokumentech (spisech) Nevyřízených, po označení dokumentu (spisu) a kliknutí na 

ikonu  „Vložení do složky “, se otevře okno „Vložení dokumentu (spisu) do složky“, zde se po 
kliknutí na ikonu „mřížky“ zobrazí seznam složek (se stejnou úrovní přístupu jako úroveň přístupu 
dokumentu či spisu), kde je vybrána složka, do které bude dokument (spis) vložen. 
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Kliknutím na tlačítko „Vložit“ je dokument (spis) vložen do vybrané Složky/Podsložky. 

Na detailu dokumentu (spisu) v horní části formuláře (pod jeho evidenčním číslem) je zpráva o tom, že 
dokument (spis) je vložen do složky (pořadové číslo a název složky). 
V dolní části formuláře profilu dokumentu (spisu) je kolonka „Složka“, ve které je pořadové číslo a 
název složky, do které je možné vstoupit stisknutím tlačítka šipky (viz. obr.) 
 
Dokument, který je vložen ve složce, nelze vložit do spisu. 

Dokument, který je vložen ve spisu, nelze vložit do složky. 

Dokument či spis, který je vložen v neveřejné složce, není možné předat. Je nutné dokument či spis 
ze složky vyjmout. 

Dokument či spis, který je vložen v běžné složce, lze předat pouze v rámci stejného spisového uzlu. 

Dokument či spis, který je vložen ve složce ke zveřejnění, lze předat komukoli nezávisle na spisovém 
uzlu. 

Pokud je předáván dokument či spis, který je vložen ve složce či podsložce, tak v průběhu předávání 
(dokument je předáván, ale ještě nepřevzat) nemůže být změněna složce (a tím i podsložce) úroveň 
přístupu (např. z běžné složky na neveřejnou složku). 
 

 

 

4. Datum cizího odeslání u p řijatých dokument ů 
Modul Podatelna – P říjem – Datová schránka/Obecná zásilka 

Modul Kancelá ř – Přehled – P říjem email ů 

Modul Kancelá ř – Dokumenty – Nevy řízené 

Při příjmu Datové zprávy/Obecné zásilky (Podatelna), příjmu emailu (záložka „Doručení“) či při 
zakládání nového cizího dokumentu (dokumenty Nevyřízené „záložka „Doručení“) je možnost zapsat 
datum cizího odeslání do nové položky „Datum cizího odeslání“. 
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Po zapsání data do položky „Datum cizího odeslání“ a uložení (založení) dokumentu, nelze tento 
datum změnit v režimu editace. 

 

5. Stažení údaj ů při odpov ědi na dokument 
Modul Kancelá ř – Dokumenty – Nevy řízené (ikona odpovědi v řádkovém zobrazení a na detailu 
dokumentu) 

Modul Kancelá ř – Dokumenty – Dle po řadače (ikona odpovědi na detailu dokumentu) 

Modul Kancelá ř – Přehled – Hledání (ikona odpovědi na detailu dokumentu) 

Pokud uživatel ve výše uvedených formulářích klikne na ikonu  „Vytvořit odpověď na dokument“, 
tak při volbě „Běžná odpověď“ či „Vyřizující odpověď“ se z původního dokumentu přetáhnou na 
odpověď dokumentu tyto údaje: 

o Typ dokumentu 
o Spisový znak 
o Skartační znak 
o Skartační lhůta 
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6. Funkce p řidělit adresáty 
Modul Kancelá ř – jakýkoli detail dokumentu, který lze editovat (tj. po kliknutí na ikonu  „změna 
údajů dokumentu“)  

Na detailu dokumentu, na záložce „Odesláno“ (nebo zrychlená volba  „přidat nové odeslání – 
zásilku“) nebo na záložce „Rozdělovník“, se po kliknutí na tlačítko „Nové“, otevře okno „Odeslání 
dokumentu – nový“ (či „Rozdělovník dokumentů – nový“). 

 

V okně „Odeslání dokumentu nový“, se po označení radiobuttonu „Přidělit adresáty“ a kliknutí na ikonu 

mřížky  u volby Adresáta, zobrazí okno „Dokumenty“, kde je možné vyhledat dokument např. podle 
evidenčního čísla, čísla jednacího nebo si kliknutím na tlačítko „Načíst“, načíst všechny dokumenty. 

 

Po potvrzení výběru dokumentu/ů, se na záložku „Adresáti z původního dokumentu“ přenesou 
adresáti z vybraných (původních) dokumentů. 

 

Před uložením lze adresy stornovat . Převádí se jen seznam adres. Způsob odeslání, typ zásilky a 
forma zásilky se volí ručně na svém dokumentu.  

Po kliknutí na tlačítko „Uložit“ se adresáti propíší na záložku „Odesláno“ či na záložku „Rozdělovník“ a 
založí se zásilky. Zásilky lze před uložením dokumentu editovat či stornovat. 
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7. Funkce p ředat výpravn ě 
Modul Administrace  – Parametry aplikace  – Zásilky 

 

Pokud není zaškrtnut checkbox „Povolit automatickou volbu Předání výpravně“, tak není v modulu 

Kancelá ř – Zásilky  – Vytvo řené, při kliknutí na ikonu  „Předat zásilky“ automaticky označena 
volba Předat výpravně. V tomto případě je potřeba vybrat příjemce zásilky volbou spisového uzlu a 
funkčního místa, nebo ručně zaškrtnout volbu Předat výpravně. 
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8. Autor zásilky 

 

Pokud uživatel vytvoří zásilku, tak na detailu zásilky, je do nové položky „Vytvořil“ automaticky 
vyplněno jméno, příjmení a funkční místo uživatele, který zásilku vytvořil. 

Položka „Vytvořil“ na detailu zásilky, se od vytvoření zásilky nikdy nemění. Pokud bude zásilka 
předána na jiné funkční místo, tak na detailu zásilky v položce „Vytvořil“ zůstane původní uživatel, tedy 
ten, který zásilku vytvořil. 

Na detailu zásilky v položce „Odeslal“,  aplikace automaticky vyplňuje jméno, příjmení a funkční místo 
uživatele, který zásilku předal na výpravnu. Před předáním zásilky na výpravnu zůstává položka 
„Odesláno“ prázdná. 

9. Toky dokument ů 
V případě, že jsou nastavené Toky dokumentů, tak se při funkci předání (dokumentu, spisu, kopie, 
stejnopisu či zásilky) uživatelé zobrazí seřazeni podle abecedy, ve tvaru Příjmení, Jméno a Funkční 
místo. 
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10. Upozorn ění na odmítnuté zásilky 
Info panel  – Uživatelské nastavení  – Parametry funk čního místa – nový  

Pokud je zaškrtnut checkbox „Upozornění na vrácené zásilky“ a obsluha výpravny provede „Odmítnutí 
převzetí (vrácení) označených zásilek“, tak je uživateli, který odeslal zásilku na Výpravnu, emailem 
odesláno upozornění, že mu byla vrácena zásilka, kterou nalezne v modulu Kancelá ř – Zásilky  – 
Vytvo řené. 
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11. Vypravené podací archy 
Modul Výpravna  – Přehled  – Podací archy 

Po kliknutí na Podací archy, se nyní defaultně zobrazují „Vypravené podací archy“, které nemají 
zapsaná podací čísla. 

Po zaškrtnutí nového checkboxu „Zapsaná podací čísla“ a kliknutí na tlačítko „Načíst“, se načtou 
všechny vypravené podací archy, které mají na všech zásilkách zapsána podací čísla. 

 

 

12. Nastavení Tok ů dokument ů a Práv zobrazení 
Modul Administrace  – Uživatelé  – Toky dokument ů 

Modul Administrace  – Uživatelé  – Rozší ření práv zobrazení 

Na formuláři Toků dokumentů a Rozšíření práv zobrazení, v oblasti filtru vyhledávání, je možné 
vyhledat u konkrétního funkčního místa nastavené toky dokumentů či rozšířená práva zobrazení. 

 

Po výběru funkčního místa v oblasti filtru vyhledávání a kliknutí na tlačítko „Načíst“, se načtou všechny 
nastavené toky dokumentů či rozšířená práva zobrazení ke zvolenému funkčnímu místu. 

Standardně se zobrazují všechny nastavené toky dokumentů a rozšířená práva zobrazení. 
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13. Načtení naskenovaného souboru pomocí 
čtečky čárových kód ů 

Nastavení v modulu Administrace  – Číselníky  – Lokální stanice  

 

Na formuláři Lokální stanice je potřeba zaškrtnout checkbox „Čtečka je připojena ke stanici“ a vybrat 
adresář pro načtení naskenovaných souborů (např. C:\Čtečka) 

Dále je v InfoPanelu potřeba přiřadit lokální stanici k funkčnímu místu. 

 

V modulu Kancelá ř – Dokumenty , při založení či editaci dokumentu, na záložce „Elektronický obraz, 

přílohy“, po kliknutí na ikonu  „Načíst soubor čtečkou“, se otevře okno „Načti a ulož soubor 
s čárovým kódem“, kde lze načíst čárový kód čtečkou nebo zapsat kód ručně. 
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14. Tisk ov ěření v ISZR 
V modulech Kancelá ř/Podatelna /Administrace  – formulář Externích subjekt ů 

Při ověřování údajů externího subjektu v Základních registrech, na 4. Záložce „Výběr externího 

subjektu“, po kliknutí na ikonu  „Zobrazí tiskovou sestavu“ je možné vytisknout Protokol o ověření 
údajů v ISZR. 

Protokol o ov ěření údaj ů v ISZR obsahuje tyto informace: 
 

o datum a čas ověření údajů 
o ověřené údaje 
o kdo provedl ověření údajů (uživatel, FM, spisový uzel) 
o pod jakou agendou proběhlo ověření údajů (kód a název agendy) + role (kód a název 

role) 
o důvod ověření údajů 

 

15. EML rozložení p říloh 
Modul Kancelá ř – Dokumenty  – v režimu editace dokumentu, jenž byl přijat Elektronickou podatelnou 
nebo přes funkci Příjem emailů, je na záložce „Elektronický obraz, přílohy“ EML zpráva. 

Po kliknutí na ikonu  „Vyjmutí příloh z EML souboru“, se zobrazí okno s dotazem „Skutečně 
chcete vyjmout přílohy z EML zprávy?“. 
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Po kliknutí na tlačítko „Ano“ dojde k vyjmutí všech příloh a jejich uložení do části „Přílohy“. 

EML zpráva se nemění, zůstává stále uložena i s přílohami v souboru elektronického obrazu. 

 

 

16. Příjem Datové zprávy – datum doru čení 
V modulu Administrace  – Aplikace  - Parametry aplikace  – záložka Dokumenty 

Pokud je na výše uvedeném formuláři zaškrtnut checkbox „Při příjmu DZ ukládat jako datum doručení 

na profilu dokumentu Acceptance Time místo Delivery Time“, tak je v modulu Podatelna – Příjem – 

Datová schránka, při příjmu datové zprávy, v okně „Příjem zásilky – nový“, vyplněno v položce 

„Doručeno“ datum doručení (AcceptanceTime) datové zprávy do datové schránky a nikoliv datum 

dodání (DeliveryTime) datové zprávy do datové schránky. 

 

 

 

 

 

 

17. Podací deník – úpravy 
Modul Podatelna  – Přehled  – Podací deník  

Na tiskovou sestavu podacího deníku byly přidány nové sloupce: 

o č.j. vyg.: zobrazeno datum vygenerování či přidělení čísla jednacího. 
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o Identifikátor: zobrazen jednoznačný identifikátor (čárový kód dokument). 

 

V modulu Podatelna  – Příjem  – Datová schránka , v okně „Příjem zásilky – nový“ je zviditelněno a 
zpřístupněno pole „Počet listů / příloh“ (dříve bylo toto pole viditelné pouze u příjmu Obecné zásilky). 

 

V modulu Kancelá ř – Dokumenty  – založení nebo režim editace dokumentu, na záložce „Profil“, při 
volbě formy dokumentu „Digitální či Zdigitalizovaná“, je zpřístupněno pole „Počet listů / příloh“ (dříve 
bylo toto pole zpřístupněno pouze u formy Analogové). 

 

18. Šablony 
Na předdefinované vzory dokumentů Microsoft Word je možné vložit tato nová slučovací pole: 

o Typ dokumentu = TypDokumentu 
o Číslo Jednací Odesílatele = CisloJednaciOdesilatel 
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o Počet listů a příloh = PocetListu 
o Spisový znak = SpisovyZnak 
o Skartační znak = SkartacniZnak 
o Skartační lhůta = SkartacniLhuta 
o Datum doručení = DatumDoruceni 
o Datum evidence = DatumEvidence 
o Datum cizího odeslání = DatumCizihoOdeslani 
o Vlastník = VlastnikFM 
o Spisový uzel = SpisovyUzel 
o Odesílatel = OdesilatelAdresa 

Vytváření šablon v MS Word (celý proces vytvoření pole, přiřazení hodnot aj.) a jejich přiřazení 
v programu Elisa je popsáno v uživatelské dokumentaci ELISy nebo ve funkci „Nápověda“. 

 

19. Převod dokument ů a spis ů do spisoven 
Modul Administrace  – Uživatelé  – Konfigura ční skupiny  

Na detailu Konfigurační skupiny přibyl: 

• v oblasti Submodulů nový checkbox „Spisovna“ 
o uživatel, který má přiřazenou Konfigurační skupinu, kde je zaškrtnut checkbox 

„Spisovna“, má v aplikaci Elisa přístupný modul Spisovna. 
• v oblasti Práv nové chceckboxy: 

o „Smí převádět do spisovny své dokumenty“  
− uživatel, který má přiřazenou Konfigurační skupinu, kde je zaškrtnut tento 

checkbox, má zpřístupněnou funkci „Převody do spisovny“ v modulu 
„Kancelář“, kde smí vytvářet návrhy pro převod dokumentů či spisů 

(vlastních) do spisovny. 
o „Smí převádět do spisovny dokumenty spisového uzlu“ 

− uživatel, který má přiřazenou Konfigurační skupinu, kde je zaškrtnut tento 
checkbox, má zpřístupněnou funkci „Převody do spisovny“ v modulu 
„Kancelář“, kde smí vytvářet návrhy pro převod dokumentů či spisů (za 

spisový uzel) do spisovny. 
o „Smí převádět do spisovny dokumenty celé organizace“ 

− uživatel, který má přiřazenou Konfigurační skupinu, kde je zaškrtnut tento 
checkbox, má zpřístupněnou funkci „Převody do spisovny“ v modulu 
„Kancelář“, kde smí vytvářet návrhy pro převod dokumentů či spisů (za celou 

organizaci) do spisovny. 
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Modul Kancelá ř – Převody do spisovny – Převod dokument ů / Převod spis ů / Návrhy do 
spisovny 

Převod dokumentů: 

 

 

Na formuláři Převodu uživatel vybírá dokumenty, které chce předat do spisovny. 

Kliknutím na tlačítko „Načíst“ se načtou všechny vyřízené dokumenty (jenž nejsou vloženy ve spisech) 
podle zvolených kritérií. 

Dokumenty lze filtrovat podle těchto kritérií: 

• Datum: vytvoření / doručení, evidování, vyřízení, nabytí právní moci 
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• Popis 
• Forma: analogová, digitální, zdigitalizovaná  
• Spisový znak 
• Typ dokumentu 
• Vlastník (pole je přístupné podle nastavených práv v Konfigurační skupině) 
• Spisový uzel (číselník je přístupný podle nastavených práv v Konfigurační skupině) 
• zaškrtávací pole „i dokumenty v podřízených spisových uzlech (checkbox je přístupný podle 

nastavených práv v Konfigurační skupině) 

Přístupné ikony: 

 „Zobrazení detailu záznamu“ : provede zobrazení detailu dokumentu 

 „Vybrat všechny dokumenty/spisy: provede výběr všech načtených dokumentů 

 „Zrušit výběr“ : provede zrušení všech označených dokumentů 

 „Předání dokumentu/spisu do spisovny“ : kliknutím na tuto ikonu se otevře okno „Předání 
dokumentů/spisů do spisovny“. 

 

o V poli „Spisovna“ je z číselníku spisoven vybrána ta, do které mají být dokumenty 
předány. 

o Pokud ve zvolené spisovně již existuje neschválený návrh, tak je možné do tohoto 
návrhu dokumenty vložit nebo je možné vložit dokumenty na nový návrh. 

Předáním dokumentů do spisovny dojde buď k vytvoření nového neschváleného návrhu, nebo 
k vložení dokumentů na již existující neschválený návrh (dle volby při předání dokumentů do 
spisovny), viz. modul Kancelá ř – Převody do spisovny  – Návrhy do spisovny . 

 „Zobrazí tiskovou sestavu“ : provede tisk záznamů v řádkovém zobrazení  

Převod spisů: 
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Na formuláři Převodu uživatel vybírá spisy, které chce předat do spisovny. 

Kliknutím na tlačítko „Načíst“ se načtou všechny uzavřené spisy podle zvolených kritérií. 

Spisy lze filtrovat podle těchto kritérií: 

• Datum: vytvoření / doručení, evidování, vyřízení, nabytí právní moci 
• Popis 
• Spisový znak 
• Vlastník (pole je přístupné podle nastavených práv v Konfigurační skupině) 
• Spisový uzel (číselník je přístupný podle nastavených práv v Konfigurační skupině) 
• zaškrtávací pole „i spisy v podřízených spisových uzlech (checkbox je přístupný podle 

nastavených práv v Konfigurační skupině) 

Přístupné ikony: 

 „Zobrazení detailu záznamu“ : provede zobrazení detailu spisu 

 „Vybrat všechny dokumenty/spisy: provede výběr všech načtených spisů 

 „Zrušit výběr“ : provede zrušení všech označených spisů 

 „Předání dokumentu/spisu do spisovny“ : kliknutím na tuto ikonu se otevře okno „Předání 
dokumentů/spisů do spisovny“. 

 

o V poli „Spisovna“ je z číselníku spisoven vybrána ta, do které mají být spisy předány. 
o Pokud ve zvolené spisovně již existuje neschválený návrh, tak je možné do tohoto 

návrhu spisy vložit, nebo je možné vložit spisy na nový návrh. 
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Předáním spisů do spisovny dojde buď k vytvoření nového neschváleného návrhu, nebo k vložení 
spisů na již existující neschválený návrh (dle volby při předání spisů do spisovny), viz. modul 
Kancelá ř – Převody do spisovny  – Návrhy do spisovny . 

 „Zobrazí tiskovou sestavu“ : provede tisk záznamů v řádkovém zobrazení 

POZNÁMKA: Předáním spisu do spisovny jsou předány i dokumenty obsažené ve spisu. 

Návrhy do spisovny: 

 

Na formuláři Neschválených návrhů do spisovny se zobrazují návrhy, které uživatel vytvořil předáním 
dokumentů/spisů do spisovny. 

Přístupné ikony: 

 „Zobrazení detailu návrhu“ : provede zobrazení detailu návrhu 

 „Zobrazí tiskovou sestavu“ : provede tisk záznamů v řádkovém zobrazení 

 „Změna údajů návrhu“ : provede zobrazení okna „Návrhu pro editaci. 
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Neschválený návrh obsahuje dokumenty a spisy, které byly uživatelem vloženy do návrhu na převod 
dokumentů/spisů do spisovny, v sekci „Převody dokumentů“ a „Převody spisů“. 

Přístupné ikony: 

Poklikáním  na řádek dokumentu/spisu se zobrazí detail dokumentu/spisu. 

 „Změna údajů“ : umožní editovat Neschválený návrh 

 „Vybrat všechny dokumenty/spisy: provede výběr všech dokumentů/spisů v Neschváleném 
návrhu. 

 „Zrušit výběr“ : provede zrušení všech označených dokumentů/spisů v Neschváleném návrhu. 

 „Tisk na straně serveru“ : provede tisk Návrhu předávacího protokolu o převodu dokumentů do 
spisovny. 

Pokud je Neschválený návrh v režimu editace, je možné z něj vyjmout obsažené dokumenty/spisy 
zrušením výběru ve sloupci „Vybrat“ a uložením Neschváleného návrhu.  

POZNÁMKA: dokumenty či spisy je možné vyjmout z Neschváleného návrhu, dokud není návrh 
schválen (provede uživatel, který má přístupný modulu Spisovna). Po schválení návrhu (v modulu 
Spisovna) není již návrh zobrazen v modulu Kancelá ř – Převody do spisovny  – Návrhy do 
spisovny . 

 

Modul Spisovna – P řehled - P řehled  

Formulář zobrazuje stručný přehled o stavu Spisovny a umožňuje přepínání mezi spisovnami 
dostupnými funkčnímu místu (pokud má dostupných více spisoven zároveň). 

Formulář s titulem „Spisovna“ obsahuje: 

Nadpis – název aktuální spisovny. Pokud je dostupných více spisoven, je zde pod názvem aktuální 
spisovny zobrazen text „Přepnout na spisovnu“ u něhož je odkaz na další spisovnu/ny. 

Minimalizovatelný panel „Převody do spisovny“  

•  „Neschválených návrhů“ s aktuálním počtem návrhů + odkaz „Zobrazit“ (zobrazuje seznam 
Neschválených návrhů) 

• „Schválených návrhů“ s aktuálním počtem návrhů + odkaz „Zobrazit“ (zobrazuje seznam 
Schválených návrhů) 

• „Protokolů“ s aktuálním počtem protokolů + odkaz „Zobrazit“ (zobrazuje seznam Protokolů) 

Tlačítko „Aktualizovat“ – provádí aktualizaci dat. Jakmile jsou data načtena, jsou údaje přehledu 
aktualizována. 
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Modul Spisovna – Návrhy a protokoly – Návrhy neschválené /Návrhy 
schválené /Protokoly /Převod do spisovny (Návrhy neschválené)  

Návrhy neschválené: 

 

Na formuláři Neschválených návrhů se zobrazují návrhy, které uživatelé vytvořili předáním 
dokumentů/spisů do spisovny. 

Přístupné ikony: 

 „Zobrazení detailu návrhu“ : provede zobrazení detailu návrhu 

 „Zobrazí tiskovou sestavu“ : provede tisk záznamů v řádkovém zobrazení 

 „Změna údajů návrhu“ : provede zobrazení okna „Návrhu pro editaci. 

 

Neschválený návrh obsahuje dokumenty a spisy, které byly uživatelem vloženy do návrhu na převod 
dokumentů/spisů do spisovny, v modulu Kancelá ř – Převody do spisovny , v sekci „P řevody 
dokument ů“ a „P řevody spis ů“ . 

Přístupné ikony: 

Poklikáním na řádek dokumentu/spisu se zobrazí detail dokumentu/spisu. 
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 „Změna údajů“ : umožní editovat Neschválený návrh 

 „Vybrat všechny dokumenty/spisy: provede výběr všech dokumentů/spisů v Neschváleném 
návrhu. 

 „Zrušit výběr“ : provede zrušení všech označených dokumentů/spisů v Neschváleném návrhu. 

 „Schválení návrhu“ : provede schválení doposud Neschváleného návrhu na Schválený návrh. 

 „Tisk na straně serveru“ : provede tisk Neschváleného návrhu předávacího protokolu o převodu 
dokumentů do spisovny. 

Pokud je Neschválený návrh v režimu editace, je možné z něj vyjmout obsažené dokumenty/spisy 
zrušením výběru ve sloupci „Vybrat“ a uložením Neschváleného návrhu.  

Návrhy schválené: 

 

Na formuláři Schválených návrhů se zobrazují návrhy, které byly schváleny uživatelem, který má 
přístupný modul Spisovna. 

Přístupné ikony: 

 „Zobrazí tiskovou sestavu“ : provede tisk záznamů v řádkovém zobrazení 

 „Zobrazení detailu návrhu“ : provede zobrazení detailu návrhu 
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Schválený návrh obsahuje dokumenty a spisy, které byly uživatelem vloženy do návrhu na převod 
dokumentů/spisů do spisovny, v modulu Kancelá ř – Převody do spisovny , v sekci „P řevody 
dokument ů“ a „P řevody spis ů“ . 

Přístupné ikony: 

Poklikáním na řádek dokumentu/spisu se zobrazí detail dokumentu/spisu. 

 „Předat do spisovny“ : provede předání dokumentů/spisů do spisovny (Protokoly). 

 „Tisk na straně serveru“ : provede tisk Schváleného návrhu předávacího protokolu o převodu 
dokumentů do spisovny. 

Protokoly: 

 

Na formuláři Protokolů se zobrazují protokoly, které uživatel, který má přístupný modul Spisovna, 
předal ze Schválených protokolů do spisovny. 
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Přístupné ikony: 

 „Zobrazí tiskovou sestavu“ : provede tisk záznamů v řádkovém zobrazení 

 „Zobrazení detailu protokolu“ : provede zobrazení detailu protokolu 

 

Protokol obsahuje dokumenty a spisy, které byly uživatelem vloženy do návrhu na převod 
dokumentů/spisů do spisovny, v modulu Kancelá ř – Převody do spisovny , v sekci „P řevody 
dokument ů“ a „P řevody spis ů“ . 

Přístupné ikony: 

Poklikáním na řádek dokumentu/spisu se zobrazí detail dokumentu/spisu. 

 „Tisk na straně serveru“ : provede tisk předávacího protokolu o převodu dokumentů do spisovny. 

Převody do spisovny (Návrhy neschválené): 

 

Na formuláři se zobrazují Neschválené návrhy pro převod dokumentů/spisů mezi spisovnami. 

Práce na tomto formuláři je shodná jako na formuláři Neschválených návrzích, v modulu Kancelá ř – 
Převody do spisovny  – Návrhy do spisovny . 
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Modul Spisovna  – Dokumenty  – Dokumenty ve spisovn ě 

 

Na formuláři jsou zobrazeny dokumenty, které byly předány ze Schváleného návrhu do spisovny. 

Dokumenty lze filtrovat podle těchto kritérií: 

• Popis 
• Evidenční číslo 
• Číslo jednací 
• Datum: vytvoření / doručení, evidování, vyřízení, nabytí právní moci 
• Forma: analogová, digitální, zdigitalizovaná  
• Spisový znak 
• Typ dokumentu 

Přístupné ikony: 

 „Zobrazení detailu záznamu“ : provede zobrazení detailu dokumentu 

 „Změna údajů záznamu“ : umožní na detailu dokumentu editovat spisový znak, skartační znak a 
lhůtu 

 „Zápůjčka dokumentu“ : ikona je zaktivněna, pokud je označen řádek v seznamu (tj. není 
zaškrtnutý checkbox ve sloupci „Výběr). 

kliknutím na tuto ikonu se otevře okno „Zápůjčka dokumentu“ 
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Uzel: Spisový uzel uživatele, kterému bude zapůjčen dokument. 

Zapůjčit: výběr funkčního místa, kterému bude zapůjčen dokument. 

Datum od – do: volba data a času, po kterou bude dokument zapůjčen. 

Účel: účel zapůjčení dokumentu. 

Uživatel, kterému je dokument zapůjčen, má právo si zobrazit detail dokumentu se všemi záložkami. 

 „Předání dokumentu/spisu do spisovny“ : ikona je zaktivněna, pokud je zaškrtnutý checkbox ve 
sloupci „Výběr“. 

kliknutím na tuto ikonu se otevře okno „Předání dokumentů/spisů do spisovny“ 

 

o V poli „Spisovna“ je z číselníku spisoven vybrána ta, do které mají být dokumenty 
předány. 

o Pokud ve zvolené spisovně již existuje neschválený návrh, tak je možné do tohoto 
návrhu dokumenty vložit, nebo je možné vložit dokumenty na nový návrh. 

Předáním dokumentů do spisovny dojde buď k vytvoření nového neschváleného návrhu, nebo 
k vložení dokumentů na již existující neschválený návrh ve zvolené spisovně. 
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Ve spisovně, ze které byly dokumenty předány do jiné spisovny, se zobrazí Neschválený návrh 
předávacího protokolu o převodu dokumentů do spisovny, v sekci Návrhy a protokoly  – Převod do 
spisovny (Návrhy neschválené) .  

 „Vybrat všechny dokumenty: provede výběr všech dokumentů. 

 „Zrušit výběr“ : provede zrušení všech označených dokumentů. 

 „Zobrazí tiskovou sestavu“ : provede tisk záznamů v řádkovém zobrazení. 

 

Modul Spisovna  – Spisy  – Spisy ve spisovn ě 

 

Na formuláři jsou zobrazeny dokumenty, které byly předány ze Schváleného návrhu do spisovny. 

Dokumenty lze filtrovat podle těchto kritérií: 

• Datum: vytvoření / doručení, evidování, vyřízení, nabytí právní moci 
• Popis 
• Spisový znak 

Přístupné ikony: 

 „Zobrazení detailu záznamu“ : provede zobrazení detailu dokumentu 

 „Změna údajů záznamu“ : umožní na detailu dokumentu editovat spisový znak, skartační znak a 
lhůtu 

 „Zápůjčka spisu“ : ikona je zaktivněna, pokud je označen řádek v seznamu (tj. není zaškrtnutý 
checkbox ve sloupci „Výběr). 

kliknutím na tuto ikonu se otevře okno „Zápůjčka spisu“ 
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Uzel: Spisový uzel uživatele, kterému bude zapůjčen spis. 

Zapůjčit: výběr funkčního místa, kterému bude zapůjčen spis. 

Datum od – do: volba data a času, po kterou bude spis zapůjčen. 

Účel: účel zapůjčení spisu. 

Uživatel, kterému je spis zapůjčen, má právo si zobrazit detail spisu se všemi záložkami. 

 „Předání dokumentu/spisu do spisovny“ : ikona je zaktivněna, pokud je zaškrtnutý checkbox ve 
sloupci „Výběr“. 

kliknutím na tuto ikonu se otevře okno „Předání dokumentů/spisů do spisovny“ 

 

o V poli „Spisovna“ je z číselníku spisoven vybrána ta, do které mají být spisy předány. 
o Pokud ve zvolené spisovně již existuje neschválený návrh, tak je možné do tohoto 

návrhu spisy vložit, nebo je možné vložit spisy na nový návrh. 

Předáním spisů do spisovny dojde buď k vytvoření nového neschváleného návrhu, nebo k vložení 
spisů na již existující neschválený návrh ve zvolené spisovně. 
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Ve spisovně, ze které byly spisy předány do jiné spisovny, se zobrazí Neschválený návrh předávacího 
protokolu o převodu spisů do spisovny, v sekci Návrhy a protokoly  – Převod do spisovny (Návrhy 
neschválené) .  

 „Vybrat všechny spisy: provede výběr všech spisů. 

 „Zrušit výběr“ : provede zrušení všech označených spisů. 

 „Zobrazí tiskovou sestavu“ : provede tisk záznamů v řádkovém zobrazení. 

20. Přihlášení do SSL p řes ActiveDirectory 
Modul Administrace  – Uživatelé  – Uživatelé 

Na formuláři uživatelů, po označení záznamu a kliknutí na ikonu  „Změna údajů záznamu“, se 
otevře okno „Uživatel – editace“, kde po zaškrtnutí checkboxu „Povolit přihlašování přes 
ActiveDirectory“ se zaktivní pole „Uživatelské jméno v AD“, do kterého je potřeba vyplnit uživatelské 
jméno do domény. 

 

Po uložení změn je možné se do Elisy přihlašovat přes nové tlačítko „Přihlásit přes ActiveDirectory“, 
aniž by uživatel vyplňoval přihlašovací údaje. IS Elisa načte doménu a uživatelské jméno z AD 

přihlášeného uživatele, a toto uživatelské jméno ověří vůči namapovaným uživatelům v systému Elisa, 

zdali existuje a je-li povoleno přihlašování přes AD. 

 

 


