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1.  Převody do spisovny 
 

Sekce Převody do spisovny obsahuje podsekce dle jednotlivých typů entit, které je možné 

předat do spisovny v závislosti na stavu vyřízení entity. 

Sekce Převody do spisovny se zobrazuje v případě, že má dané funkční místo připojeno 

konfigurační skupinu s právem pro převod entit do spisovny. 

Všechny formuláře převodů entit obsahují v horní části lištu ikon.  

Pod lištou ikon je oblast filtrů vyhledávání, kde je možné skrze příslušná vyhledávací pole (např. 

Číslo jednací, Spisová značka, Popis, apod.) vyhledat po stisknutí tlačítka „NAČÍST“ příslušnou 

entitu. 

 

1.1 Převod dokumentů 
 

Na formuláři lze vyhledat a předat do spisovny samostatné (které nejsou vložené do spisu, 

sběrného archu, dílu typového spisu a složky) dokumenty, které jsou již Vyřízené. 

 

 

Popis jednotlivých ikon, dostupných na formuláři Převodu dokumentů: 

 

 „Zobrazení detailu dokumentu“: provede zobrazení detailu dokumentu v režimu pro 

čtení. 

 „Předání dokumentů do spisovny“: provede předání vybraných dokumentů do spisovny. 

Nejprve je potřeba vybrat spisovnu, do které budou dokumenty předány a poté je zvoleno, zda 

budou dokumenty vloženy do nového návrhu předávacího protokolu nebo do již existujícího. 
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Kliknutím na tlačítko „PŘEDAT“ dojde k vložení vybraných dokumentů na návrh předávacího 

protokolu, který je zobrazen jak uživateli (v sekci Převody do spisovny/Návrhy a 

protokoly/Návrhy neschválené), tak i pracovníkovi spisovny (modul Spisovna/Návrhy a 

protokoly/Návrhy neschválené). 

Při předání entit na návrh probíhá validace, zda jsou komponenty v el. podobě, které jsou 

vloženy v dokumentech s formou „Digitální“ a „Zdigitalizovaná“, ve výstupním datovém 

formátu (v případě, že pro ně výstupní datový formát existuje). Tato validace se nastavuje 

v Administrace/Aplikace/Parametry aplikace, záložka „Obecné“. 

 

 

 

 „Zatřídění do archivní krabice“: provede zobrazení seznamu neuzavřených archivních 

krabic, kde je možné založit nebo vybrat archivní krabici, do které budou vloženy dokumenty. 

Do spisovny se pak předává archivní krabice (viz podsekce Archivní krabice). 

1.1.1 Převod spisů 

 

Na formuláři lze vyhledat a předat do spisovny samostatné (které nejsou vložené do dílu 

typového spisu a složky) spisy, které jsou již Uzavřené. 
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Popis jednotlivých ikon, dostupných na formuláři Převodu spisů: 

 

 „Zobrazení detailu spisu“: provede zobrazení detailu spisu v režimu pro čtení. 

 „Předání spisů do spisovny“: provede předání vybraných spisů do spisovny. 

Nejprve je potřeba vybrat spisovnu, do které budou spisy předány a poté je zvoleno, zda budou 

spisy vloženy do nového návrhu předávacího protokolu nebo do již existujícího. 

Kliknutím na tlačítko „PŘEDAT“ dojde k vložení vybraných spisů na návrh předávacího 

protokolu, který je zobrazen jak uživateli (v sekci Převody do spisovny/Návrhy a 

protokoly/Návrhy neschválené), tak i pracovníkovi spisovny (modul Spisovna/Návrhy a 

protokoly/Návrhy neschválené). 

Při předání entit na návrh probíhá validace, zda jsou komponenty v el. podobě, které jsou 

vloženy v dokumentech s formou „Digitální“ a „Zdigitalizovaná“, ve výstupním datovém 

formátu (v případě, že pro ně výstupní datový formát existuje). Tato validace se nastavuje 

v Administrace/Aplikace/Parametry aplikace, záložka „Obecné“. 

 

 



 Převody do spisovny – stručný návod 
 

4 
 

 „Zatřídění do archivní krabice“: provede zobrazení seznamu neuzavřených archivních 

krabic, kde je možné založit nebo vybrat archivní krabici, do které budou vloženy spisy. Do 

spisovny se pak předává archivní krabice (viz podsekce Archivní krabice). 

 

1.1.3 Převod obsahu složek 

 

Na formuláři lze vyhledat a předat do spisovny obsah složek, které obsahují entity, které jsou 

vyřízené (u samostatných dokumentů) a uzavřené (u spisů). 

 

 

 

 

Popis jednotlivých ikon, dostupných na formuláři Převodu obsahu složek: 

 

 „Zobrazení detailu složky“: provede zobrazení detailu složky v režimu pro čtení. 

„Předání obsahu složky do spisovny“: provede předání obsahu vybrané složky do 

spisovny. Po převodu do spisovny se obsah složky vyjme a ve spisovně se entity zobrazí v sekcích 

pro Dokumenty a Spisy. 

Nejprve je potřeba vybrat spisovnu, do které bude obsah složky předán a poté je zvoleno, zda 

bude obsah složky vložen do nového návrhu předávacího protokolu nebo do již existujícího. 

Kliknutím na tlačítko „PŘEDAT“ dojde k vložení vybrané složky na návrh předávacího protokolu, 

který je zobrazen jak uživateli (v sekci Převody do spisovny/Návrhy a protokoly/Návrhy 

neschválené), tak i pracovníkovi spisovny (modul Spisovna/Návrhy a protokoly/Návrhy 

neschválené). 
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Při předání entit na návrh probíhá validace, zda jsou komponenty v el. podobě, které jsou 

vloženy v dokumentech s formou „Digitální“ a „Zdigitalizovaná“, ve výstupním datovém 

formátu (v případě, že pro ně výstupní datový formát existuje). Tato validace se nastavuje 

v Administrace/Aplikace/Parametry aplikace, záložka „Obecné“. 

 

 

 

„Zatřídění do archivní krabice“: provede zobrazení seznamu neuzavřených archivních 

krabic, kde je možné založit nebo vybrat archivní krabici, do které bude vložen obsah složky. Do 

spisovny se pak předává archivní krabice (viz podsekce Archivní krabice). 

„Zobrazení seznamu“: provede zobrazení složek v řádkovém (seznam) zobrazení. Jde o 

výchozí stav. 

„Zobrazení stromu“: provede zobrazení složek ve stromovém zobrazení. 

 

1.1.4. Převod dílů 

 

Na formuláři lze vyhledat a předat do spisovny díly typových spisů, které jsou uzavřené. 
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Popis jednotlivých ikon, dostupných na formuláři Převodu dílů: 

 

 „Zobrazení detailu záznamu“: provede zobrazení detailu dílu v režimu pro čtení. 

„Předání dílů do spisovny“: provede předání vybraných dílů do spisovny. 

Nejprve je potřeba vybrat spisovnu, do které bude díl předán a poté je zvoleno, zda bude díl 

vložen do nového návrhu předávacího protokolu nebo do již existujícího. 

Kliknutím na tlačítko „PŘEDAT“ dojde k vložení vybraného dílu na návrh předávacího protokolu, 

který je zobrazen jak uživateli (v sekci Převody do spisovny/Návrhy a protokoly/Návrhy 

neschválené), tak i pracovníkovi spisovny (modul Spisovna/Návrhy a protokoly/Návrhy 

neschválené). 

Při předání entit na návrh probíhá validace, zda jsou komponenty v el. podobě, které jsou 

vloženy v dokumentech s formou „Digitální“ a „Zdigitalizovaná“, ve výstupním datovém 

formátu (v případě, že pro ně výstupní datový formát existuje). Tato validace se nastavuje 

v Administrace/Aplikace/Parametry aplikace, záložka „Obecné“. 
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1.1.5. Archivní krabice 

 

Na formuláři lze spravovat (vytvářet, editovat, předávat do spisovny) archivní krabice, které 

obsahují vyřízené dokumenty a uzavřené spisy.  

Do archivní krabice by měly být vkládány dokumenty a spisy, které obsahují stejný spisový znak 

jako má archivní krabice. 

 

 

 

Popis jednotlivých ikon, dostupných na formuláři Archivních krabic: 

 „Založení nové archivní krabice“: umožní vytvořit novou krabici. 

 „Zobrazení detailu archivní krabice“: provede zobrazení detailu krabice v režimu pro 

čtení. Detail archivní krabice je popsán v podkapitole 1.1.5.1 Detail Archivní krabice. 

 „Změna údajů archivní krabice“: provede zobrazení detailu krabice v režimu pro editaci. 

„Uzavření archivní krabice“: provede uzavření doposud neuzavřené krabice. Při uzavření 

krabice probíhá kontrola, zda některá z vložených entit nemá rozdílný spisový znak jako má 

krabice. Pokud ano, tak se zobrazí upozornění. 

Do uzavřené krabice není možné vkládat entity a ani je z ní vyjímat. 

 „Otevření archivní krabice“: provede otevření uzavřené krabice. 

 „Předání archivních krabic do spisovny“: provede předání krabice do spisovny. 
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Nejprve je potřeba vybrat spisovnu, do které bude krabice předána a poté je zvoleno, zda bude 

krabice vložena do nového návrhu předávacího protokolu nebo do již existujícího. 

Kliknutím na tlačítko „PŘEDAT“ dojde k vložení vybrané krabice na návrh předávacího 

protokolu, který je zobrazen jak uživateli (v sekci Převody do spisovny/Návrhy a 

protokoly/Návrhy neschválené), tak i pracovníkovi spisovny (modul Spisovna/Návrhy a 

protokoly/Návrhy neschválené). 

Při předání entit na návrh probíhá validace, zda jsou komponenty v el. podobě, které jsou 

vloženy v dokumentech s formou „Digitální“ a „Zdigitalizovaná“, ve výstupním datovém 

formátu (v případě, že pro ně výstupní datový formát existuje). Tato validace se nastavuje 

v Administrace/Aplikace/Parametry aplikace, záložka „Obecné“. 

 

 

1.1.5.1. Detail Archivní krabice 

 

Detail archivní krabice obsahuje tři záložky: PROFIL, OBSAH ARCHIVNÍ KRABICE a RUČNÍ PLNĚNÍ. 

 

1.1.5.1.1. Záložka PROFIL 

 

Záložka obsahuje informace (např. Popis, Spisový znak, apod.) identifikující archivní krabici. 
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1.1.5.1.2. Záložka OBSAH ARCHIVNÍ KRABICE 

 

Záložka obsahuje vložené dokumenty a spisy, které je možné po označení zobrazit (tl. 

„ZOBRAZIT“) nebo vyjmout z krabice (tl. „VYJMOUT“). 
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1.1.6. Návrhy a protokoly 

 

Sekce Návrhy a protokoly obsahuje podsekce návrhů a protokolů dle jejich stavu zpracování. 

Návrhy a protokoly obsahují entity (dokumenty, spisy, krabice nebo díly), které jsou předávány 

nebo předány na spisovnu. 

 

1.1.6.1 Návrhy neschválené 

 

Formulář obsahuje seznam neschválených návrhů. Dokud je návrh neschválený pracovníkem 

spisovny, tak uživatel, který návrh vytvořil, může do návrhu vkládat další entity nebo je z návrhu 

vyjímat. 

 

 

Popis jednotlivých ikon, dostupných na formuláři neschválených návrhů: 

„Zobrazení detailu záznamu“: provede zobrazení detailu návrhu pro čtení. 

Detail návrhu obsahuje informace identifikující návrh a dále pak záložky dle typu jednotlivých 

entit, kde je možné entitu po jejím označení zobrazit (tl. „ZOBRAZIT“) nebo provést její vyjmutí 

(tl. „VYJMOUT“) z návrhu. Z detailu návrhu lze pomocí ikony  „Zobrazí tiskovou sestavu“ 

vytisknout návrh předávacího protokolu. 
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 „Změna údajů záznamu“: provede zobrazení detailu návrhu v režimu pro editaci. 

 „Zrušení (zneaktivnění) záznamu“: provede změnu stavu návrhu na „Stornováno“, čímž 

dojde k vyjmutí obsahu návrhu. 

UPOZORNĚNÍ: jde o nevratnou operaci. 

 

1.1.6.2. Návrhy schválené 

 

Formulář obsahuje seznam schválených (schválení provádí pracovník spisovny) návrhů, které 

doposud nebyly převedeny do spisovny. Do schváleného návrhu již nelze vkládat žádné entity. 

 

 

Popis jednotlivých ikon, dostupných na formuláři schválených návrhů: 

 „Zobrazení detailu záznamu“: provede zobrazení detailu návrhu pro čtení. 
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1.1.6.3 Převedené protokoly 

 

Formulář obsahuje seznam převedených protokolů (převedení provádí pracovník spisovny). Je 

tak možné vždy dohledat, jaké entity byly předány do spisovny. Z detailu protokolu lze pomocí 

ikony  „Zobrazí tiskovou sestavu“ vytisknout protokol o převodu do spisovny. 

 

 

 

Popis jednotlivých ikon, dostupných na formuláři převedených protokolů: 

 „Zobrazení detailu záznamu“: provede zobrazení detailu protokolu pro čtení. 


