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 Pokud jsou v textech přihlašovací tabulky podtržítka, je nutné 

přihlašovací okno zavřít.  

 Následně zavřít všechny internetové prohlížeče (Internet Explorer, 

Chrome, Firefox). Pozor na otevřený e-mail, docházku, mzdy-

personalistika, apod. 

 Znovu se přihlásit do E-spisu. 
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 Po prvním přihlášení do IS je nutná změna hesla a provedení 

kontroly uživatelského nastavení . 
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 Každý uživatel může nastavit zástup za své FM  a za jemu 

podřízená FM. 

 Pokud uživatel pracuje v zástupu za jiné FM, může nastavit zástup 

jen za FM podřízená tomuto právě zastupovanému FM. 
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 U doručeného dokumentu je nutné vyplnit pole „Typ dokumentu“ a 

„Termín vyřízení“ okamžitě při převzetí dokumentu, ne až při 

zpracování / ukončení. 
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 V případě chybně vystaveného el. dokumentu, případně chybějícího 

el. dokumentu, je možné el. dokument zrušit a nahradit novým, bez 

zrušení celého vlastního dokumentu.  V tomto případě zůstává 

stejné číslo jednací. 
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 U storna položky spisu (vlastní dokument / doručený dokument) je 

nutné být v detailu stornovávaného dokumentu, aby nedošlo ke 

stornování celého spisu, ale pouze požadované položky. Nejdříve 

provedeme vyjmutí položky ze spisu a následné stornování „Na 

stole“. 
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 Vyjmutí zakládajícího dokumentu se provede osamostatněním 

zakládajícího dokumentu, současně dojde ke stornování spisu a 

zařazení zakládajícího dokumentu „Na stůl“, kde je možné jej 

stornovat, zařadit do jiného spisu, nebo samostatně vyřídit. Nelze 

vyjmout zakládající dokument, pokud spis obsahuje více položek. 
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 Při zadávání subjektu při vypravení je nejefektivnější vyhledávání 

dle IČ a ID datové schránky.  

 Dokument / spis je možné ukončit až po zapsání doručení. 

 Při interním vypravení v rámci MČ je vhodné zadat do doplňujícího 

názvu zkratku odboru (oddělení) dle přílohy č. 1 platného Spisového 

řádu. 
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 Kategorizace záznamů dokumentů ve složkách uživatele - "barvy"  

 Nová vlastnost dokumentu ve složkách uživatele, určení uživatelské 

kategorie a barevného rozlišení záznamu dokumentu/spisu ve složkách 

e-spis.  

 Kategorie dokumentů definuje uživatel v nastaveních, pokud nemá 

definovány vlastní, hledá se nastavení u nadřízených FM až k 

administrátorovi. Vlastní nastavení uživatele má vyšší prioritu.  

 Tímto způsobem lze definovat max. 10 kategorií, charakterizovaných 

stručným názvem a vlastní barvou kategorie. Nastavení je specifické 

individuálně pro přihlášené FM, tedy pokud se uživatel hlásí v zástupu 

na jiné FM, zobrazí se mu kategorizace v pojetí uživatele, na jehož FM 

aktuálně pracuje.  

 Barevná kategorie se ztrácí předáním oběhem.  

 Kategorie je pouze „rozlišovačem“ záznamů ve složkách uživatele, 

nelze dle ní vyhledávat, ani použít jako kritérium dynamické složky. Nad 

složku lze však kategorii použít jako filtrační kritérium seznamu. 
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