
Vložení/vyjmutí 

dokumentu



Vložení dokumentu do spisu

❑ Dokumenty vkládané do spisu  přebírají věcnou skupinu spisu 

❑ Pokud má dokument nastaveno:

❖ SKARTAČNÍ REŽIM PŘEBÍRÁ OD TYPU: skartační režim se nemění

❖ SKARTAČNÍ REŽIM PŘEBÍRÁ OD SESKUPENÍ: skartační režim dokumentu se změní 
podle spisu. 

❑ Záložka SOUVISEJÍCÍ SUBJEKTY: do spisu se přenáší všechny související 

subjekty z vkládaných dokumentů

❑ Při vkládání je dokument možné i vyřešit (uzavřít), pokud tomu nebudou 

bránit formální nedostatky. 



Vložení dokumentu do spisu

❑ POSTUP: 

❖Ve složce Na stole zaškrtneme spis a vybraný dokument, který do něho 

chceme vložit

❖Z horního menu klikneme na tlačítko ÚPRAVY 

❖Vybereme možnost VLOŽIT DO SPISU



Vložení dokumentu do spisu



Vyjmutí dokumentu ze spisu

❑ Dokument lze vyjmout ze spisu dvěma způsoby:

1.) Z otevřeného detailu dokumentu

2.) Použijeme integrovaný panel na záložce OBSAH SPISU – podrobnější info v 
následující kapitole OBSAH SPISU

❑ Vyjmutý dokument se bude i nadále  zobrazovat na záložce OBSAH SPISU, 

ale bude se zobrazovat  šedou kurzívou. 

❑ Po opětovném vrácení do spisu, se vyjmutý dokument vrátí na své původní 

pořadí. 



Vyjmutí ze spisu z detailu dokumentu

❑ POSTUP: 

❖ Rozklikneme si detail dokumentu 

❖ Klikneme na tlačítko  ÚPRAVY v horním menu. 

❖ Vybereme možnost VYJMOUT ZE SPISU.



Vyjmutí spisu ze spisu

❑ Stejný postup jako v případě vyjmutí dokumentu

❑ Spis lze vyjmout ze spisu dvěma způsoby:

1.) Z otevřeného detailu spisu: ÚPRAVY – VYJMOUT SPIS ZE SPISU

2.) Použijeme integrovaný panel na záložce OBSAH SPISU (viz. Kapitola Obsah spisu)



Vyjmutí spisu ze spisu z detailu spisu


