
Zařazení uzavřených

dokumentů do spisu



Vyřízené nezařazené dokumenty

❑ Máte vyřízené dokumenty v záložce UKONČENÉ a nejsou zařazeny do spisu.

❑ Do uzavřeného spisu nelze vkládat dokumenty. 

❑ Vyberete si jeden z uzavřených dokumentů dokument a uděláte z něho zakládající

dokument pro spis.

❑ Rozkliknete si jeho detail a založíte nad ním spis (Založit – Nový spis nad dokumentem.

❑ POZOR: Vznikne spis ve stavu OTEVŘENÝ  a objeví se ve složce NA STOLE i s uzavřeným 

dokumentem.

❑ Okopírujete si číslo jednací spisu.

❑ Vrátíte se do složky UKONČENÉ a hromadně vyberete dokumenty, které do spisu náleží.

❑ Přes tlačítko ÚPRAVY v horním panelu, vyberete možnost VLOŽIT DO SPISU

❑ Do tabulky pro vyhledání spisu vložte číslo jednacího spisu ze složky NA STOLE, ale výběr 

potvrďte přes šipku v číselníku. 

❑ Poté spis ve složce NA STOLE uzavřete. 



Vyřízené nezařazené dokumenty



Vyřízení dokumentu

❑ Při vyřizování dokumentu se otevře formulář, který je nutné vyplnit. 

✓ ZPŮSOB VYŘÍZENÍ DOKUMENTU

✓ Typ

✓ VS

✓ Kvantitativní údaje  (přenesené z profilu dokumentu)

✓ Přílohy určené k archivaci



Vyřízení dokumentu



Vyřízení dokumentu: výběr způsobu



Vyřízení dokumentu: změna datumu


