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Tvorba a oběh dokumentu 
▪ Tvorba dokumentu 

• Založení příchozího záznamu na podatelně → vyplnění údajů

• Předání vedoucímu/zpracovateli

• Vytvoření odpovědi (odchozího záznamu) → použití šablony 

▪ Schvalovací proces

• Vybrání schvalovatelů

• Účel schvalování: souhlas/podpis

• Druh: synchronní/asynchronní („předložit všem najednou“) 
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Vyřízení/uzavření
▪ Vyřízení

• Ve formuláři editační tužky doplnit pole „Způsob vyřízení” + „Datum vyřízení”

▪ Uzavření

• V detailu dokumentu/spisu zvolit tlačítko:

• Automatická kontrola metadat (převod do výstupních formátů)
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Uložení do spisovny
▪ Dokumenty/spisy musí být uzavřené, ve stavu „Připraveno k předání do 

spisovny“

▪ Lze předávat samostatně nebo hromadně

▪ Jednotlivé předání dokumentů/spisů

• V přehledu kliknout na detail čj. → tlačítka „Předat do spisovny“, „Ukázat 

náhled protokolu do spisovny“, „Vytisknout protokol do spisovny“

• Po použití tlačítka „Předat do spisovny“ → vybrat spisovnu → tlačítko 

„Předat do spisovny“

• Výběr lokace → „Skutečně uložit“
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Uložení do spisovny

▪ Hromadné předání dokumentů/spisů do spisovny

• Nastavení filtru v přehledu dle stavu: “Připraveno k předání do spisovny“

• Výběr záznamů k předání z přehledu (check box)

• Náhled a vytištění protokolu
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Uložení do spisovny
▪ 2 způsoby hromadného předání:

• Přes Spisovou a skartační knihu: předání protokolu správci spisovny → načtení 

čárového kódu → předání načtených dokumentů/spisů do spisovny ve Spisové a 

skartační knize správcem spisovny

• Předání přímo z EED:

✔ V rámci hromadných funkcí vlevo v přehledu – „Předat do spisovny“

✔ Tlačítko dole pod přehledem „Předat do spisovny“
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Výpůjčky
▪ Vytvoření výpůjčky v rámci Spisové a skartační knihy

• Vybrat dokumenty/spisy k vypůjčení

• Zadat osobu, které chceme dokumenty/spisy vypůjčit

• Zadat datum vrácení výpůjčky

▪ Vytvoření výpůjčky z modulu Výpůjčky ze spisovny
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Skartace

▪ Modul Spisová a skartační kniha

• Vybrat v přehledu dokumenty/spisy s uběhlými skartačními lhůtami

• Zahájení skartačního řízení/přidat do existujícího řízení
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Skartace
▪ Detail zahájeného skartačního řízení

▪ Generování SIP balíčků – pro rozhodnutí, pro předložení, pro předání do archivu

▪ Import výsledků z archivu, archivace/skartace 
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