
REFERENT



Role Refent

➢ Role REFERENT: provádí běžnou práci s dokumenty  a spisy. Tuto roli musí mít každý uživatel 

v E-spis.

➢ Role SEKRETARIÁT: zajišťuje administrativní činnosti pro organizační jednotku.

➢ Role VEDOUCÍ: kontroluje činnost referentů.

❑ Uživatelské role se skládají dohromady. Tj. uživatel v E-spis musí mít vždy roli Referent. 

Uživatel s rolí Referent může  fungovat takto samostatně nebo může mít kombinaci 

Referent + Sekretariát nebo Referent + Vedoucí. 

❑ Jakmile pod jakoukoli rolí převezmete dokument ze složky K převzetí (Základní – K převzetí, 

Sekretariát – K převzetí, Vedoucí – K převzetí), dokument se přesune do složky Referent –

Na stůl. Tímto se stáváte za dokument zodpovědní. 

https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/c2850043-e06a-49b3-b55e-4dd8aabbd3ba/content
https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/8eb4752c-1e46-4c4b-bce0-e9ac41dbef54/content
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Složka ZÁKLADNÍ



Složka Základní

❑ Všechny role v E-spis mají společnou složku ZÁKLADNÍ. 



Základní: Vyhledávání
❑ Otevře stránku pro podrobné vyhledávání.



Základní: Vyhledávání

❑ E-spis zobrazí  dokumenty dle zadaných vyhledávajících  kritérií pouze 

tehdy, pokud 

✓ uživateli prošel pracovním stolem.

✓ pokud má uživatel na dokumenty právo z pozice vedoucí OJ

❑ Více informací o vyhledávání zde.

https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/7accce30-6dac-4ca0-8725-d724d6f474e8/content


Základní: K řešení

❑ Zobrazuje objekty, které jsou určeny k vyřízení a jejichž držitelem je referent. 

❑ Defaultně je nastaveno zobrazení všech druhů objektů za posledních 30 

dní.

❑ Pokud budeme chtít zobrazit dokumenty bez časového omezení, je nutné k 

tomu vybrat i druh objektu. 

❑ Složka Základní – K řešení umožňuje:

✓ Zobrazovat dokumenty za určité období

✓ Zakládat dokumenty a ukládací jednotku

✓ Upravovat jednotlivé objekty



Základní: K podpisu

❑ Zobrazuje elektronické přílohy, které jsou připraveny k podpisu.

❑ Zatím nepoužíváme podepisování v E-spis, proto tato složka není určena 

pro zaměstnance ZČU.



Základní: Upravované

❑ Zobrazuje objekty referent, které upravoval v poslední době a které nejsou 

ve stavu zrušeno. 

❑ Časové rozmezí si uživatel může nastavit ve složce Nastavení – Prostředí –

Uživatelské nastavení v kolonce STÁŘÍ ÚPRAVY (POČET DNŮ).

❑ Návod na nastavení naleznete zde. 

https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/df2e576d-8e59-46fe-894c-9fcc2034c438/content


Základní: Útvar - K řešení

❑ Zobrazuje objekty spisové služby, u nichž je držitelem někdo z pracovníků 

organizační jednotky referenta. 

❑ Právo na útvar nastavuje vedoucí organizační jednotky. 

❑ Návod pro vedoucího k nastavení práva na útvar je zde. 

https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/f9e123f4-1341-4050-adb1-5e3d25955441/content


Základní: K převzetí

❑ Zobrazuje objekty určené k převzetí na stůl uživatele. 

❑ Převzetím objektu se uživatel stává zodpovědným za tento objekt. 

❑ Referent může v této složce dokumenty převzít, přesunou na jiné FM nebo 

odmítnout.



Základní: Předané

❑ Zobrazuje objekty předané na jinou organizační jednotku/funkční místo. 

❑ Pokud ještě nedošlo k převzetí objektu, referent může předání objektu 

odvolat.

❑ Složka zobrazuje předené dokumenty v daný aktuální den. Pomocí filtru je 

ale možné časové rozpětí upravit. 



Základní: Tiskové sestavy

❑ Umožnuje vytisknout data ze zde zveřejněných sestav.



REFERENT

Složka REFERENT



Složka Referent



Referent: Na stole

❑ Zobrazuje nevyřízené objekty, u nichž je referent držitelem.

❑ Na stůl se přesouvají převzaté dokumenty. 

❑ Pro referenty je to nejvíce používané podsložka. 

❑ Rozdíl mezi Referent - Na stole a Základní – K řešení/Upravované:

❖ Složka Na stole umožňuje:

✓ Zakládat dokumenty/spisy

✓ Upravovat jednotlivé objekty

✓ Předávat je do oběhu 

❖ Složka Základní – K řešení/Upravované umožňuje:

✓ Zobrazovat dokumenty za určité období / definovaného kritéria poslední úpravy

✓ Zakládat dokumenty a ukládací jednotku

✓ Upravovat jednotlivé objekty



Oběhová kopie

❑ Možnost poslat kopii dokumentu z nabídky PŘEDAT NA JINÝ STŮL, PŘEDÁNÍ 

NA VÍCE FM

❑ Postup:

❖ Vybraný dokument zaškrtneme ve složce Na Stole nebo si otevřeme jeho profil

❖ V horním menu vybereme možnost PŘEDAT NA JINÝ STŮL/PŘEDÁNÍ NA VÍCE FM

❖ Vyplníme dolní část formuláře týkající se oběhové kopie. V případě předání na 

víc FM je nutné vyplnit i Zpracovatele. 

❖ Můžeme uvést více příjemců.

❖ Při výběru OJ jako adresáta oběhové kopie bude příjemcem reprezentant OJ a 

všichni pracovníci zařazeni do útvaru a jemu podřízených útvarů

❑ Po přijetí se oběhová kopie objeví ve složce REFERENT – OBĚHOVÉ KOPIE

❑ Oběhovou kopii smíme pouze číst. Výjimku mají pouze vedoucí OJ.

❑ Po uzavření původního dokumentu, jehož oběhovou kopii jsme dostali, se 

uzavřou i oběhové kopie a zmizí ze složky REFERENT – OBĚHOVÉ KOPIE



Referent: Přijaté

❑ Dokumenty bez čísla jednacího, které byly přijaty, ale nebyly zaevidovány. 

❑ Jedná se o dokumenty určené přímo zaměstnancům do vlastních rukou a 

jejich podstata nevyžaduje zaevidování do spisové služby. 

❑ Podatelna je přijme, ale neotevírá a pouze předá na příslušný sekretariát.

❑ Pokud je třeba dokument zaevidovat a přiřadit mu číslo jednací, tato 

povinnost se přesouvá na sekretariát. 

❑ Pro přijaté dokumenty byla vytvořena metodika: Neevidované dokumenty

https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/d0ea82a8-91b7-444d-a9d7-b110ab17cb28/content


Referent: Vlastní neevidované 

❑ Dokumenty vzniklé  v organizace, které nepodléhají evidenci ve spisové 

službě. 

❑ Obdoba Přijatých dokumentů, tentokrát se ovšem jedná o dokumenty, 

které jsou vypravovány poštou ven z organizace. 

❑ Pro vlastní neevidované dokumenty byla vytvořena metodika: 

Neevidované dokumenty

https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/d0ea82a8-91b7-444d-a9d7-b110ab17cb28/content


Referent: Termínované

❑ Zobrazuje nevyřízené termínované objekty, u nichž je referent 

zpracovatelem a jejichž termín vyřízení se podle parametru ve složce 

Nastavení  blíží nebo již uplynul.

❑ Návod na nastavení termínu vyřízení je zde.

❑ Není povinné nastavovat termíny u dokumentů 

https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/ea6ffa5d-3cf6-4a02-ba63-fbec7cc9617f/content


Referent: Ukončené

❑ Složka zobrazuje vyřízené dokumenty a uzavřené spisy

❑ Dle nové legislativy musí být všechny dokumenty zařazené do spisu, proto

by už v této složce neměly být samostatné dokumenty

❑ Zobrazení objektů v této složce závisí na nastavení filtru nad složkou:



Referent: Nevyřízené

❑ Zobrazuje nevyřízené objekty ze složek Na stole a Přijaté.

❑ Podmínkou je opět mít nastavený správně filtr:

✓ Symbol % v kolonce UID zobrazí objekty s číslem jednacím i bez něho

✓ Symbol % v kolonce Číslo jednací zobrazí jen objekty s číslem jednacím ze složky 

Na stole. 



Referent: Přerušené

❑ Zobrazuje objekty, u nichž bylo přerušeno řízení.

❑ Postup:

❖ Ve složce Na stole vybereme objekt, u něhož chceme přerušit řízení. 

❖ Klikneme na tlačítko Úpravy a vybereme možnost Přerušit řízení

❖ Uvedeme důvod.

❖ Dokument se přesune do složky Přerušené



Referent: Vypravení

❑ Zobrazuje vypravené objekty ve všech fázích vypravení podle 

nastaveného filtru nad složkou. 



Referent: Úřední deska

❑ Nepoužíváme v naší organizaci



Referent: Nepřijato spisovnou

❑ Objekty, které spisovna nepřijala kvůli nějakému nedostatku.

❑ Přesuny objektů spisové služby do spisovny bude mít na starosti sekretariát, 

který bude muset nepřevzetí objektů řešit přímo s pracovníky spisovny. 



Referent: Externí aplikace

❑ V současné době nepoužíváme. 


