
Postup práce REFERENTA v IS E-spis 
 
 Evidence vypravení 

Na stole – Spis - Vlastní dokument 
 

 Otev u si vlastní dokument kliknutím na jeho íslo jednací 

Záložka  
Založení nového vypravení 

Tla ítko  
Vyhledání subjektu Typ: 

 OVM – orgán ve ejné moci 
 PO – právnická osoba 
 PFO, FO – podnikající, nepodnikající fyzická osoba 

 
Subjekt: 

 u FO vyplním pole P íjmení (sta í za átek p íjmení) 
 u PO a OVM vepíši do pole Obchodní název „%“ a libovolnou ást 

názvu PO (bez mezery – nap . „%ú ad”) nebo  nebo ID datové 
schránky 

 Zvolím Vyhledat 
Ve spodní ásti formulá e se zobrazí existující relevantní kontaktní údaje 

Zp soby vypravení 
  poštou nebo osobn  

  e-mailové 

   faxem NELZE ODESÍLAT FAXEM, pouze p es E-mail 

  datovou zprávou 

  vyv šení na ú ední desku 
Výb r adresy 

 Použiji bez úpravy existující 
subjekt i adresný údaj 

 Podle požadovaného zp sobu vypravení vyberu ikonku v levé ásti 
seznamu 

 Použiji existující subjekt, 
upravím adresný údaj 

 

 Kliknu na  v pravé ásti seznamu (Upravit subjekt a adresný 
údaj) 

 Použiji existující subjekt, 
vytvo ím nový adresný 
údaj 

 podle požadovaného zp sobu vypravení vyberu ikonu v pravé ásti 
seznamu 

 Vytvo ím zcela nový 
kontaktní údaj 

 podle požadované zp sobu vypravení kliknu na tla ítko ve spodní 
ásti formulá e 

nap .  
Zp sob vypravení POŠTA 
 
 
 

 na detailu karty vypravení je nutné zadat zp sob zacházení 
- oby ejná 
- doporu ená (bez doru enky) 
- dodejka (bílá obálka s doru enkou) 
- dodejka, do vlastních rukou (s modrým pruhem) 
- dodejka, do vlastních rukou výhradn  adresáta (s erveným pruhem) 
 
Pokud není zadán správný zp sob zacházení dle p edávaného typu obálky, 
podatelna vypravení  zruší a obálky k vypravení nep ijme!!! 

Zp sob vypravení OSOBNÍ 
 

- pro osobní vypravení ponecháváme zp sob zacházení OBY EJNÁ 
- pro INTERNÍ vypravení bez zapsání nového .j. v E-spise, zadat zp sob 
zacházení INTERNÍ ZÁSILKA 

Zp sob vypravení INTERNÍ 
 Tla ítko  



V levé spodní Nové hromadné vypravení, tla ítko  
 

 Na detailu karty vypravení zadat: 
- zp sob zacházení  interní zásilka 
- vybrat odbor (odbory) 

  
Zp sob vypravení  
VYV ŠENÍ NA Ú EDNÍ DESKU  i výb ru adresy kliknu na  vyv šení na ú ední desku 

 Na detailu karty vypravení zadat: 

 
 

 Vybrat el. dokumenty na vyv šení 

 
Úprava existujícího vypravení  Ozna ím vypravení a kliknu  
Zrušení vypravení  Ozna ím vypravení a kliknu  - Zrušit vypravení 
Nastavit reprezentující subjekt 

(v záložce  v poli Reprez. 
Subjekt se objeví zvolená adresa) 

 

 Ozna ím jedno vypravení a kliknu  - Nastavit jako 
reprezentující subjekt 

 
 edání dokumentu na výpravnu 

 

Po evidenci vypravení se vytvo í 
jednotlivé ádky vypravení dle 
zadaného zp sobu vypravení 
a jsou ve stavu  „p ipravováno“  

 

edání na výpravnu provádí referent pro vypravení: 
 OSOBNÍ / zacházení oby ejná 
 OSOBNÍ / zacházení interní zásilka 
 E-mail  
 Fax 
 Vyv šení na ú ední desku 

Ostatní typy vypravení jsou p edávány na výpravnu hromadn  p es 
sekretariát (referenta zpracovávajícího odeslanou poštu) daného odboru ! 

 po ozna ení ádku vypravení rozkliknout tla ítko Odeslání a kliknout 
na P edat výpravn  

 
 

 vybrat výpravnu a p edat 

 
 



 
 

Hromadné p edání na výpravnu referentem 
 Složka Referent – Vypravení 

 Filtr: stav vypravení „P ipravováno“  
 Ozna ím vypravení, která chci odeslat 

  – P edat výpravn  
 
 
 
 
 
Varianty vypravení a zp soby zacházení v IS E-spis: 
 
Typ vypravení Zp sob zacházení Použití 

osobní oby ejná edání dokumentu osobn  

osobní interní zásilka jedná se o interní vypravení odbor m, 
která nezpracovávají spisovou službu 
v E-spise, p ípadn  interní sd lení, 
která nemusí být zapsána na nové .j. 
v E-spise 

INTERNI interní zásilka pro odbory zpracovávající spisovou 
službu v E-spise, zapíše se jako nové 
podání s .j. 

pošta oby ejná oby ejná obálka 

pošta doporu ená oby ejná obálka poslaná doporu en  

pošta dodejka bílá obálka s doru enkou 

pošta dodejka, do vlastních rukou obálka s modrým pruhem 

pošta dodejka, do vlastních rukou výhradn  adresáta obálka s erveným pruhem 

e-mail  ímé odeslání e-mailu z E-spisu 

fax  odesílání faxu je možné pouze 
prost ednictvím e-mailu referenta 
(v E-spise zadám vypravení fax 
a odešlu prost ednictvím vlastního  
e-mailu mimo E-spis) 

     


