
1/38 
 

 

 

 

 

 

Č.j.: 0575/20/51951/Mad 

 

METODICKÝ POKYN VEDOUCÍ ARCHIVU ČVUT  

č. 1/2020 

EVIDENCE DOKUMENTŮ V ELEKTRONICKÉM SYSTÉMU SPISOVÉ SLUŽBY iFIS 

 

Článek I. 

(1)  Tento metodický pokyn vydává vedoucí Archivu ČVUT za účelem sjednocení postupu evidence 

dokumentů v elektronickém systému spisové služby iFIS na jednotlivých součástech ČVUT. 

 

(2)  Metodický pokyn vychází z Příkazu rektora č. 15/2019 Spisový a skartační řád Českého vysokého 

učení technického v Praze1 a je vydáván v souladu s Příkazem rektora č. 2/2019 Pravidla evidence 

osob a zápisu osobních údajů v informačním systému ČVUT. 

 

(3)  Metodický návod  k realizaci tohoto pokynu je obsažen v Příloze č. 1 k tomuto pokynu - Postup při 

evidenci dokumentů v elektronickém systému spisové služby iFIS. 

 

Článek II. 

Účinnost 

Tento metodický pokyn nabývá účinnosti dnem 1. ledna 2021. 

 

 

 

PhDr. Kamila Mádrová, Ph.D. 

vedoucí Archivu ČVUT 

 

                                                           
1 Ve znění Dodatku č. 1 účinného od 1. ledna 2021. 
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Příloha č. 1 

Postup při evidenci dokumentů v elektronickém systému spisové služby iFIS 
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1. ZÁKLADNÍ PRAVIDLA PRO NAKLÁDÁNÍ S DOKUMENTY 

 

 Žádné originální dokumenty nesmí být skartovány bez souhlasu Archivu ČVUT. Vždy musí nejprve 

pracovník Archivu ve spolupráci s pověřeným pracovníkem (vedoucím spisovny) provést tzv. 

skartační řízení. 

 Uživatelskou podporu ohledně spisové služby zajišťuje pracovník spisovny součásti ČVUT, Archiv 

ČVUT, případně správce softwaru iFIS z Výpočetního a informačního centra ČVUT (VIC). 

 

 

2. ZAEVIDOVÁNÍ DOŠLÉHO DOKUMENTU  

 

Varianta 1. Evidence nově přijatého dokumentu. Dokument ještě nezaevidovala podatelna. 

Tento postup uplatní podatelna u nově přijatých dokumentů. Použít jej mohou i jednotlivé spisové uzly 

u doručených dokumentů, které podatelna neotevřela a nezaevidovala (jméno adresáta bylo uvedeno 

v adrese na prvním místě), ale po otevření adresátem se ukázalo, že má dokument úřední charakter 

(tj. vztahuje se k pedagogickému, vědeckému, výzkumnému nebo úřednímu působení univerzity). 

Zároveň se tento postup využívá i k evidenci interních dokumentů (tj. takových, které vznikají na 

oddělení/součásti, ale nikam neodcházejí, např. zápisy z porad). 

V modulu PODACÍ DENÍK zvolím tlačítko DOŠLO 
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Objeví se okno, ve kterém vyplním vyznačené položky: 

 

Požadované údaje se vyplňují následujícím způsobem: 

Předmět: u typů dokumentů, které se periodicky opakují, např. DPP, DPČ, žádosti o kolej, je vhodné si 

napříč součástí (fakultou, ústavem, katedrou apod.) stanovit jednotnou strukturu předmětu (stanoví ji 

nejlépe vedoucí ve spolupráci s příslušným koordinátorem spisové služby) 

Např.: 

DPP, DPČ – Novák Jan, DPP; Novák Jan, DPČ 

Žádost o ubytování na koleji – Novák Jan, Žádost o kolej, Strahov, 2018 

BOZP – Záznamy BOZP 2018 

U SMLUV se struktura předmětu vygeneruje z modulu REGISTR SMLUV (viz níže). 

U FAKTUR se struktura předmětu vygeneruje z modulu FINANČNĚ EKONOMICKÉ ŘÍZENÍ (viz níže). 

SMLOUVY, FAKTURY: Evidence těchto dokumentů se standardně vede v jiných modulech 

iFIS (finanční modul, registr smluv). Z příslušného modulu se do Podacího deníku přenesou 

stiskem tlačítka SPS. 
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V předmětu se nesmí objevovat obecná označení jako „dopis“ apod.!!! Pokud dokument eviduje 

podatelna a její pracovníci nejsou schopni jednoznačně určit přesné označení dokumentu, může 

dočasně ponechat označení „dopis“, ale pracovník, který s dokumentem dále pracuje a vyřizuje jej, 

musí poté předmět konkrétně označit. 

Typ dokumentu: zvolí se z číselníku (nejčastěji „dopis“, příp. „faktura“ atd.) 

Způsob doručení: zvolí se z číselníku; pokud dostanu dokument od dotyčného přímo, zadám OSOBNĚ 

DORUČENO 

Odesílatel: dle číselníku (firma, osoba, uzel, volný text, datová schránka) 

Číslo jednací: číslo jednací je identifikátor spisu, který velmi pomůže orientaci v dokumentech Vaší 

součásti  

Čísla jednací se generují automaticky (podoba dle příkazu rektora 15/2019), např. 

CVUT00000001/2020. 

Vyřizuje: z číselníku vybrat osobu, která na daném spisovém uzlu dokument vyřizuje 

Způsob vyřízení: vybere se z číselníku. Nejčastěji „vyřízení prvopisem“ (někomu odpovídám dopisem) 

a „vzetí na vědomí“ (zaeviduji pro interní potřebu, už nikomu neodpovídám). 
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Vysvětlivky: 

 

Vyřízení prvopisem – prvopis je originální dokument (doručený/odesílaný) 

Postoupení – dokument předávám k vyřízení jinému referentovi 

Vzetí na vědomí – poskytnutí informace jinému referentovi 

Úřední záznam – písemná informace o dané skutečnosti a její případné doplnění 

Vyřízení druhopisem – druhopis je dokument odvozený od prvopisu (doručený/odesílaný) 

Spis: založím spis nad dokumentem nebo vyberu z číselníku již vytvořených spisů (k tvorbě spisů viz 

níže) 

Spisový znak dokumentu: doplním dle schématu spisů ↑ 

Skartační znak dokumentu: doplní se automaticky na základě spisového znaku dokumentu 

Počet listů, příloh, listů příloh: doplním dle konkrétního dokumentu nebo alespoň 1/0/0 (nedoplňuje 

se automaticky, ale jeho vyplnění je nutné pro zdárný průběh skartačního řízení); pokud zakládám 

dokument v papírové podobě, vyplňuji dle skutečnosti (např. 1/2/2); pokud zakládám dokument 

v elektronické podobě, stačí vyplnit pouze počet příloh (0/1/0), u datových zpráv je vše vyplněno 

automaticky. 

Doručovací cesta: doplním dle konkrétního případu (standardní = Česká pošta + kurýrní služby; přímá 

= osobní převzetí, interní pošta; elektronická = e-mail, datová zpráva; webový portál = EUD) 
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Zvolím ULOŽIT A DALŠÍ (bez vyplnění výše uvedených parametrů – evidenčních údajů nepůjde 

založený dokument uložit a systém Vás upozorní na jejich dovyplnění), pak se vygeneruje PID. 

 

Varianta 2. Dokument zaevidovala podatelna a je přeposlán na uzel k vyřízení 

Na příslušném uzlu dokument vidím v záložce K PŘÍJMU. 

 

Pokud se jedná o listinný dokument, zvolím tlačítko PŘÍJEM. Příjmu elektronických dokumentů 

(datových zpráv) se věnuje Varianta 3. 

 



8/38 
 

 

Doplním uzel odesílatele (podatelny) a zvolím FILTRUJ a tlačítko PŘEVZETÍ (pokud předávám dokument 

přímo, obvykle přímo fyzické osobě), příp. TISK A PŘEVZETÍ (pokud chci spolu s převzetím vytisknout 

předávací protokol dokumentů – obvykle při předání z uzlu na uzel). Po PŘEVZETÍ najdu dokument 

v záložce VYŘIZUJE SE. 

V záložce VYŘIZUJE SE – ZÁKLADNÍ ÚDAJE upravím PŘEDMĚT, vygeneruji (popř. ručně doplním) ČÍSLO 

JEDNACÍ a zařadím dokument do SPISU (nebo vyberu z číselníku již založených spisů). Zkontroluji 

a případně opravím i ostatní evidenční údaje (jako ve variantě 1). 
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V záložce VYŘIZUJE SE (na levé straně obrazovky) – složka VYŘÍZENÍ zadám: 

VYŘIZUJE: (vyberu osobu z číselníku daného uzlu) 

VYŘIZUJE SE: po výběru osoby z číselníku se automaticky propíše spisový uzel (SU), na kterém tato 

osoba pracuje 

SPISOVÝ ZNAK DOK.: zvolím dle charakteru dokumentu v návaznosti na spisový plán, SKARTAČNÍ 

ZNAK DOKUMENTU se automaticky propíše 

SPISOVÝ ZNAK SŘ: při vložení dokumentu do spisu se spisový znak automaticky propisuje ze spisového 

znaku spisu 

ZPŮSOB VYŘÍZENÍ: (vyberu z číselníku, např. vyřízeno prvopisem),  

STAV VYŘÍZENÍ: (vyberu z číselníku, např. vyřizuje se nebo vyřízeno) 

DATUM VYŘÍZENÍ: po změně v položce „STAV VYŘÍZENÍ“ na vyřízeno se automaticky propíše „DATUM 

VYŘÍZENÍ“ 
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Nakonec všechny úpravy potvrdím zelenou disketou  (Potvrdit změny). Takto vyřízený dokument 

se přenese do složky VYŘÍZENO (levá strana obrazovky). 
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Varianta 3. Podatelna ČVUT zaevidovala datovou zprávu. 

(ČVUT má pouze jednu společnou datovou schránku, kterou spravuje podatelna Rektorátu ČVUT. Ta 

přijímá datové zprávy jako první a dále je rozděluje příslušným oddělením, fakultám a součástem.) 

 

 

Doručenou datovou zprávu vidím v záložce K PŘÍJMU a je označena písmenem „A“. 

Zvolím tlačítko e-PŘÍJEM. 

Dokument se přesune do záložky VYŘIZUJE SE a poté upravím údaje v záložkách ZÁKLADNÍ ÚDAJE 

a VYŘÍZENÍ (ve spodní části obrazovky) jako v předchozím případě. 
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3. ÚPRAVA EVIDENČNÍCH ÚDAJŮ DOKUMENTU 

I po zaevidování dokumentu je možné dále upravovat evidenční údaje v kartě dokumentu. To využiji 

např. v případě, že prvotní evidenci prováděla podatelna a potřebuji změnit Předmět dokumentu, 

případně doplnit/změnit další evidenční údaje o dokumentu (spisový znak, počet stránek apod.). 

Takové úpravy je možné provádět u dokumentů zařazených v záložkách VYŘIZUJE SE nebo VYŘÍZENO. 

 

U označeného dokumentu provedu potřebné úpravy postupně ve všech záložkách v dolní části okna 

(obvykle ZÁKLADNÍ ÚDAJE, VYŘÍZENÍ, DOPLŇUJÍCÍ ÚDAJE). Změny potvrdím Zelenou disketou  

v horní liště obrazovky. 
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4. VYŘÍZENÍ DOKUMENTU 

 

 

Najdu si dokument v záložce VYŘIZUJE SE (na levé straně obrazovky). Otevřu záložku VYŘÍZENÍ. 

Zkontroluji vyplnění SPISOVÉHO ZNAKU, VYŘIZUJE SE a ZPŮSOBU VYŘÍZENÍ a další evidenční údaje. 

STAV VYŘÍZENÍ změním z VYŘIZUJE SE na VYŘÍZENO. Datum se vyplní automaticky, lze ho také vyplnit 

ručně. Systém kontroluje, zda jsou vyplněny všechny povinné položky a bez jejich vyplnění neumožní 

STAV VYŘÍZENÍ změnit na VYŘÍZENO. 

Je-li u dokumentu všechno řádně vyplněno, systém umožní dokument vyřídit a přesune ho do záložky 

VYŘÍZENO. 

Dokument se nachází v záložce VYŘÍZENO. Tlačítkem ULOŽIT dokument uložím do záložky PŘÍRUČNÍ 

SPISOVNA. 
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OTÁZKA: Kdy mám dokumenty přesouvat mezi záložkami VYŘIZUJE SE, VYŘÍZENO a PŘÍRUČNÍ 

SPISOVNA? 

VYŘIZUJE SE: Dokument není uzavřený, stále s ním aktivně pracuji (např. čekám odpověď od druhé 

strany). 

VYŘÍZENO: Dokument uzavřu (tzn. např. již mám zpracovanou a vyhotovenou odpověď na dotaz, 

žádost), už nepředpokládám, že s ním budu dále pracovat. 

Doporučujeme po vyřízení dokumentu přenést ho pomocí tlačítka „Uložit“ (v horní liště obrazovky) do 

příruční spisovny, avšak nejpozději do konce daného kalendářního roku. Tak aby nedocházelo 

k hromadění dokumentů ve složce „VYŘÍZENO“. 

PŘÍRUČNÍ SPISOVNA: Dokument je vyřízený a je malá pravděpodobnost, že bych s ním dále pracoval/a. 

V příruční spisovně je dokument uložen po dobu skartační lhůty (např. A 10). Během této lhůty si lze 

dokument vypůjčit k nahlédnutí. Po uplynutí skartační lhůty je dokument zařazen do skartačního řízení 

a navržen dle charakteru dokumentu a jeho historické vypovídací hodnoty ke skartaci nebo k zařazení 

mezi archiválie (uložení do Archivu). 

PROSÍME, NENECHÁVEJTE DOKUMENT VE SLOŽCE „VYŘÍZENO“ PŘÍLIŠ DLOUHO, SNAŽTE SE HO 

ULOŽIT DO PŘÍRUČNÍ SPISOVNY CO NEJDŘÍVE PO VYŘÍZENÍ. SPISY ZA KALENDÁŘNÍ ROK MUSÍ BÝT 

UZAVŘENY NEJPOZDĚJI DO BŘEZNA NÁSLEDUJÍCÍHO KALENDÁŘNÍHO ROKU. 
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5. ODESLÁNÍ DOKUMENTU 

 

Varianta 1.  Odesílám zcela nově vytvořený dokument (který nevznikl jako odpověď na doručený 

dokument, např. Žádost o vystavení opisu) 

 

V PODACÍM DENÍKU zvolím tlačítko POSLAT. 

Otevře se okno pro evidenci dokumentu, u kterého vyplním následující položky (obdobně jako 

u došlých dokumentů, viz výše).  
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Zvolím Uložit a další. Systém kontroluje všechny povinně vyplňované položky. Pokud nejsou tyto 

položky vyplněny, upozorní na to a dokument bez jejich vyplnění neuloží. Po správném vyplnění všech 

povinných položek se vygeneruje PID a dokument je přenesen do záložky K ODESLÁNÍ. Odtud je možno 

dokument vypravit (ať již přímo, nebo přes podatelnu) tlačítkem VÝDEJ. 
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Doplním uzel příjemce (např. při odeslání dokumentu doplním „podatelna“) a zvolím FILTRUJ a tlačítko 

PŘEDÁNÍ (pokud předávám dokument přímo, obvykle přímo fyzické osobě, v tomto případě zadávám 

uzel „Svět“), příp. TISK A PŘEDÁNÍ (pokud chci spolu s předáním vytisknout předávací protokol 

dokumentů – obvykle při předání z uzlu na uzel). Dokument se přenese do záložky ODESLÁNO. 
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6. DALŠÍ ÚKONY SPISOVÉ SLUŽBY 

Předávání dokumentů mezi uživateli či uzly 

Využívá se pro postoupení dokumentů jinému uzlu (součásti, oddělení) nebo osobě, např. pokud byl 

dokument přijat omylem. Nejčastěji používá tento postup podatelna. 

 

Příslušný dokument označím a zvolím PŘEDAT. Otevře se menší okno pro výběr adresáta pro předání. 

Mohu zvolit předání na uzel nebo přímo osobě (volím „Typ adresáta“). Zvolím způsob doručení „Interní 

pošta“, doručovací cesta „Přímá“ a potvrdím volbu „Odeslat“. Zvolenému adresátovi přijde do 

emailové schránky upozornění o doručení dokumentu k vyřízení ve spisové službě iFIS. 

Dokument se mi přenese do záložky K ODESLÁNÍ. Odtud je možné dokument vypravit tlačítkem VÝDEJ. 

Dokumenty, které jsou mi takto předávány, naleznu v záložce K PŘÍJMU. Převzít je mohu tlačítkem 

PŘÍJEM. 
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Tvorba spisu 

Založení SPISU nad dokumentem v PODACÍM DENÍKU: 

 

V podacím deníku ve složce VYŘIZUJE SE (levá strana obrazovky), se nachází dokument, nad kterým 

budeme zakládat SPIS a do kterého se dokument zároveň vloží. Do tohoto nově založeného SPISU 

budeme vkládat všechny příslušné dokumenty týkající se jedné věci (nebo tématu). 

Ve složce ZÁKLADNÍ ÚDAJE si kurzorem najedeme na položku SPIS a pomocí tlačítka CTRL+A (nebo na 

horní liště pomocí tlačítka ) vyvoláme editační okno pro založení nového spisu (viz obrázek níže). 
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Při založení spisu vyplňujeme následující položky: 

Spisová značka: propíše se automaticky po vyplnění všech níže uvedených položek a označení tlačítka 

„ULOŽIT A ZAVŘÍT“ 

Typ: propisuje se automaticky podle uzlu, na kterém je spis zakládán 

Uzel: je automaticky vypsán hned při založení spisu 

Název: Je dobré zvolit podle uceleného názvosloví tak, aby se každý rychle orientoval a při hromadném 

vyhledávání spisů/dokumentů bylo možné vše ihned vyfiltrovat a dohledat (např. Potvrzení xxxx, 

Smlouva xxxx, Faktura atd.) 

Vlastník: vyberu z číselníku jméno osoby, která spis vyřizuje 

Platnost od: propíše se automaticky v den založení spisu 

Platnost do: po vyřízení všech dokumentů vložených do spisu a uzavření spisu (např. nabytí právní 

moci) dané problematiky, které je řešena v tomto spisu  

Agenda: vyberu z číselníku typ agendy, do které spis spadá (např. studijní) 

Stav vyřízení: při založení spisu se mi automaticky propíše na „vyřizuje se“; při uzavření spisu změním 

na „vyřízeno“ 

Způsob vyřízení: vyberu z číselníku hodnot (např. „vyřízení prvopisem“) 

Vyřizuje: vyberu z číselníku jméno osoby, která spis vyřizuje 
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Spisový znak: se automaticky přebírá z dokumentu, nad kterým spis zakládám. Je-li ve spisu založeno 

více dokumentů s různými spisovými znaky (např. A 10, S 5, S 10), přebírá spis při jeho uzavření spisový 

znak nejvyšší hodnoty, tzn. A 10. 

Skartační znak: propisuje se automaticky podle zvoleného spisového znaku 

Zvolím ULOŽIT A ZAVŘÍT 
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Vyhledávání dokumentu 

Pro zadání požadavku na vyhledání dokumentu nejprve kliknu na žlutou disketu („Zadat dotaz“) a poté 

do prázdných řádků vepíšu vyhledávaný výraz. 

A) Varianta vyhledávání v podacím deníku 

 Zadávám pouze hledaný výraz (např. v případě hledání podle PID nebo č. j., která při 

vyhledávání obvykle znám přesně) 

 Hledaný výraz ohraničím znakem % (v případě hledání podle předmětu, kdy si nejsem jistý jeho 

formou; např. %potvrzení%, vyhledá všechny dokumenty, u kterých je v předmětu uvedeno 

slovo „potvrzení“, bez ohledu na to, zda v předmětu ještě něco předchází nebo následuje) 

 

Dotaz potvrdím kliknutím na modrou disketu („Provést dotaz“). 
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Vyhledávání dokumentu v časovém rozpětí v podacím deníku 

 

Pro zadání požadavku na vyhledávání dokumentu/ů v určitém časovém období nejprve kliknu na 

ikonu , která se nachází v horní liště obrazovky. 

 

Ve žlutém řádku, ve sloupci „Evidenční datum“, označím kurzorem prázdné okénko a v horní liště 

označím ikonu  nebo (F8). Pomocí této ikony vyvolám dialogové okno. V tomto dialogovém 

okně zadám období, ve kterém chci dané dokumenty vyhledat (např. od: 01.01.2020 – do: 

05.01.2020) a zadám „OK“. 
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Následně je automaticky zadán hledaný parametr ve sloupci „Evidenční datum“. Na konci celého 

procesu vyhledávání vyvolám pomocí ikony  (v horní liště obrazovky) nebo pomocí klávesy F8 

požadované dokumenty v zadaném časovém období. 

 

 

B) Varianta vyhledávání v hlavním menu 
V hlavním menu nabídky, ve stromové struktuře, zvolíme „VYHLEDÁVÁNÍ DOKUMENTŮ“ 
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Pomocí ikony   (nebo stiskem klávesy F7) označíme řádek žlutě a do příslušného sloupečku vypíšeme 

filtrační údaje označené % (např. do sloupečku PID  %10859-5120%). Pomocí ikony  (nebo stiskem 

klávesy F8) zadáme příkaz k vyhledání všech dokumentů týkajících se zadaného parametru (např. 

dokument s PID 10859-5120). 

 

 

Na tomto místě lze vyhledávat i dokumenty v určitém časovém období. V horní liště označím ikonu  

nebo (F8). Pomocí této ikony vyvolám dialogové okno. V dialogovém okně zadám období, ve kterém 

chci dané dokumenty vyhledat (např. od: 01.01.2020 – do: 05.01.2020) a zadám „OK“. 
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Následně je automaticky zadán hledaný parametr ve sloupci „Evidenční datum“ (viz. obrázek níže). Na 

konci celého procesu vyhledávání vyvolám pomocí ikony  (v horní liště obrazovky) nebo pomocí 

klávesy F8 požadované dokumenty v zadaném časovém období. 

 

Vyhledávání ve spisech 

Mezi spisy lze vyhledávat obdobně jako mezi dokumenty (viz výše).  
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V horním okně vidíte seznam spisů, ve spodním přehled dokumentů zařazených v příslušném 

označeném (modrém) spisu. Pokud chci zobrazit podrobnosti o jednotlivém dokumentu, kliknu na 

příslušný řádek a poté na klávesu tabelátoru (Tab). Karta dokumentu se otevře v novém okně. 

 

Opětovné zaktivnění dokumentu 

Pokud zjistím, že je dokument již označen a uložen jako „vyřízený“, ale potřebuji s ním ještě znovu 

pracovat, postupuji následovně: 

 

Je třeba dokument přesunout ze záložky VYŘÍZENO do záložky VYŘIZUJE SE: v záložce VYŘÍZENO 

změním STAV VYŘÍZENÍ na VYŘIZUJE SE. 
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Pokud je dokument již uložen v „příruční spisovně“, ale potřebuji s ním ještě znovu pracovat, musí 

předcházet ještě tento krok: 

Ze záložky PŘÍRUČNÍ SPISOVNA do záložky VYŘÍZENO: najdu dokument v záložce ARCHIVACE, 

SKARTACE nebo VÝBĚR (podle skartačního znaku). 

Dokument si zaškrtnu a zvolím tlačítko AKTIVNÍ. Poté postupujeme jako v předchozím případě, 

abychom přesunuli dokument ze záložky VYŘÍZENO do záložky VYŘIZUJE SE. 
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Hromadné opravy 

Funkci hromadných oprav lze použít pro společnou úpravu evidenčních údajů u větší skupiny 

dokumentů. Nejčastěji se použije např. u hromadného doplnění spisových znaků, hromadného 

zařazení dokumentů do spisu nebo hromadného označení dokumentů jako „vyřízených“. Postup je 

následující: 

Označování hromadného vyřízení dokumentu a přenesení do příruční spisovny 

1.  

 

V „Podacím deníku“, ve složce „Vyřizuje se“.  

Pomocí ikony  (nebo stiskem klávesy F7) označíme řádek žlutě a do příslušného sloupečku vypíšeme 

filtrační údaje označené % (např. %2020%). V horní liště pomocí ikony  (nebo stiskem klávesy F8) 

zadáme příkaz k vyhledání všech dokumentů týkajících se zadaného parametru (např. všechny 

dokumenty z roku 2020). 

 

Vygenerované dokumenty za pomoci zkratky Ctrl+N  automatizovaně označíme zatržítkem . Za 

pomoci ikony   (ve spodní liště) se nám v dialogovém okně otevře tabulka, kde zvolíme 

možnost „Hromadné opravy“. 
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2.  

 

Zvolením funkcionality „Hromadné opravy“ se nám rozbalí dialogové okno, ve kterém vyplníme níže 

uvedené řádky a záznam potvrdíme tlačítkem „Provést“. Vyplněné údaje z tohoto dialogového okna se 

budou editovat do všech označených dokumentů. 
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3.  

Příklad vyplněného formuláře: 
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4.  

 

Po zadání tlačítka „Provést“ se objeví ještě potvrzující dialogové okno, zda chcete hromadnou úpravu 

označených dokumentů opravdu provést. 
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5.  

 

 

Po provedení hromadné opravy znovu označíme všechny dokumenty Ctrl+N a pomocí ikony  (ve 

spodní liště) přeneseme všechny označené dokumenty do „Příruční spisovny“. Znovu se objeví 

kontrolní dialogové okno, zda chceme uložit označené dokumenty do příruční spisovny. 
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6.  

 

 

Po potvrzení, že opravdu chcete označené dokumenty vložit do příruční spisovny, se objeví kontrolní 

dialogové okno s informací o počtu předávaných dokumentů a dotazem k potvrzení úlohy. Zadáním 

tlačítka „Ano“ jsou označené dokumenty přeneseny do příruční spisovny. 
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V příruční spisovně je možno si přenesené dokumenty zkontrolovat. 

 

Pomůcka: 

Ctrl+N → označení rozsáhlejší skupiny dokumentů 

 

 

 

Horní lišta 

Spodní lišta 
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Vyvěšování dokumentů na elektronickou úřední desku  

Upravuje aktuální metodický pokyn vedoucí/vedoucího Archivu ČVUT 

 

Zákaz výmazu a vyřízení rozpracovaného dokumentu 

 

 
 
V případě chybného zaevidování dokumentu (např. při vytvoření záznamu o dokumentu, který podle 

Spisového a skartačního řádu NEMÁ být v iFIS evidován) NENÍ MOŽNÉ TAKOVÝ ZÁZNAM ZRUŠIT. 

Tento dokument je možné pouze přesunout do složky Chybná evidence pomocí „Shift+F6“. 
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Dokument se tak v rámci daného spisového uzlu přesune do záložky Chybná evidence, kde je 

nepřístupné datum (nelze ho již vyplňovat) a stav vyřízení. 
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Pokud zjistím, že měl záznam zůstat v evidenci a potřebuji jej vrátit mezi správné a aktivní záznamy, 

postupuji obdobně: 

Označím záznam, zvolím ZRUŠIT ZÁZNAM a potvrdím upozornění o přesunu mezi aktivní dokumenty. 

Obnovený záznam hledám v příslušné složce podle toho, odkud jsem jej zařazoval/a do Chybné 

evidence (tj. dokument se vrací do své původní složky „K odeslání“, „Vyřizuje se“, „Vyřízeno“). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zpracovala: Bc. Hana Rabová 
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