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1. Spisová služba  

Označení  Oblast  

SPS  Spisová služba  

1.1. Evidence nového dokumentu 

1.1.1. Nová položka "Právní váha" 

Ve formuláři 09142 Evidence nového dokumentu do spisové služby přibyla nová položka 

Právní váha. Může nabývat následujících hodnot:  

• Originál  
• Kopie  
• Ověřená kopie  

Při otevření formuláře je přednastavena hodnota Originál.  

 

Hodnotu je možno změnit ve funkci 09122 Podací deník.  
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1.1.2. Možnost při prvotní evidenci vložit k záznamu přílohu 

Ve formuláři 09142 Evidence nového dokumentu do spisové služby je nově umožněno vložit k 

záznamu přílohu. Před uložením záznamu pomocí tlačítek Do konceptů nebo Uložit a další 
lze zaškrtnout pole Vložit přílohy. Na základě toho se otevře okno pro vložení přílohy (přes 

tlačítko Vlož). Po ukončení vkládání a potvrzení tlačítkem Pokračovat je vygenerováno PID.  
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1.1.3. Nový typ adresáta / odesílatele 

Pro evidenci adresátů / odesílatelů byla přidána nová hodnota položky Typ adr./odes. = D 
(Datová schránka). Hodnoty jednotlivých položek v bloku jsou doplněny na základě 

vyhledání datové schránky v číselníku organizací (nebo osob) a nebo prostřednictvím 

vyhledání v systému ISDS.  

Hodnota položky Typ adr./odes. = D (Datová schránka) je provázána s hodnotou položky 

Způsob doručení = Datová schránka  

 

Nový Typ adr./odes. = D (Datová schránka) je k dispozici také ve ve funkci 09122 Podací 
deník v záložce Adresy.  
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1.2. Předání a převzetí dokumentů 

1.2.1. Příjem dokumentů 

Okno pro volbu Příjem bylo rozděleno na dvě záložky. Rozčlenění dokumentů je v závislosti 

na hodnotě "Způsobu doručení". Záložka Písemnosti je určena pro převzetí listinných 

(analogových) dokumentů se zachováním původní funkčnosti.  
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Záložka e-Dokumenty je připravena pro možnost příjmu elektronických (digitálních) 

dokumentů. Položka "Předávající" se nevyplňuje. Přes položku "z uzlu" lze omezit příjem na 

konkrétní SU, bez vyplnění je možno přijmout dokumenty ze všech SU (potvrzení tlačítkem 

"Filtruj".  

 

 

Poznámka  

Pro příjem elektronických dokumentů je zatím nadále zachována i volba ePříjem v 

horní části Podacího deníku  

 

1.2.2. Výdej dokumentů 

Okno pro volbu Výdej bylo rozděleno na tři záložky. Rozčlenění dokumentů je v závislosti na 

hodnotě "Způsobu doručení". Záložka Písemnosti je určena pro předávání listinných 

(analogových) dokumentů se zachováním původní funkčnosti.  
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Záložka e-Dokumenty je připravena pro možnost výdeje elektronických (digitálních) 

dokumentů, které jsou odesílány na SU "Svět". Položka "Příjemce" se nevyplňuje, v položce 

"na uzel" je předvyplněna hodnota "Svět".  

 

Poznámka  

Tímto způsobem je zajištěno, že elektronické dokumenty odesílané na SU "Svět" 

nebudou zůstávat ve složce "K odeslání"  

Elektronické dokumenty s interním adresátem (Typ "U" nebo "O") lze nadále 

pouze přijmout na straně SU adresáta)  
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Záložka Datové zprávy je určena pro možnost přípravy a odesílání datových zpráv do ISDS 

prostřednictvím SPS. Dle nastavení je určeno, ze kterých SU je možno realizovat vlastní 

odeslání a ze kterých je možné připravené DZ pouze předávat na ty určené k odesílání.  
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1.3. Možnost odesílání datových zpráv prostřednictvím iFIS*SPS 

1.3.1. Příprava datové zprávy 

Dokument k odeslání prostřednictvím ISDS může být zaevidován na libovolném SU 

(realizace přes volbu "Poslat"). Pro tento způsob odeslání je volena v položce Způsob 
doručení hodnota Datová schránka a na základě toho se v bloku "Adresát" předdefinuje Typ 
adr. = D (Datová schránka)  
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a) Vyhledání datové schránky v číselníku iFIS 

V číselníku 01110 Organizace (a ve funkci 09101 Jmenný seznam osob) přibyly nové 

hodnoty Typu spojení pro datové schránky. Pokud zde údaje o ID datové schránky budou 

evidovány, pak lze pro vyhledání datové schránky adresáta využít příslušné číselníky.  
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Vyhledání poté funguje přes položky Typ DS a Majitel  

 

 

 

b) Vyhledání datové schránky v ISDS 

Vyhledání datové schránky adresáta lze realizovat prostřednictvím tlačítka Vyhledat DS. 

Otevře se nový formulář 00225 Vyhledávání datové schránky, který umožní vyhledání 
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konkrétního ID schránky v systému ISDS a následné vyplnění hodnot jednotlivých položek v 

bloku "Adresát".  

 

 

Poznámka  

Tuto možnost vyhledání lze využít bez ohledu na to, zda jsou některé ID datových 

schránek evidované v číselnících iFIS  
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1.3.2. Předání datové zprávy k odeslání 

Pokud je datová zpráva evidována na SU, ze kterého není povoleno odesílat do ISDS, pak je 

nutno datové zprávy předat na SU, který má toto povolení nastaveno ve funkci 09126 Spisové 
uzly.  
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1.3.3. Proces odeslání datové zprávy 

Předpokladem pro to, aby bylo možno odeslat datovou zprávu do ISDS, je nastavení položky 

ISDS ve funkci 09126 Spisové uzly pro příslušný SU a ve funkci 09130 Přiřazení osob k 
uzlům pro konkrétního uživatele.  
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K vlastnímu odeslání pak dochází přes volbu "Výdej" v záložce Datové zprávy přes tlačítko 

Odeslat do ISDS. V nabídce jsou všechny připravené datové zprávy k odeslání. Jejich výběr 

je možno omezit pomocí zatrhávátek.  
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V případě, že datová zpráva nesplňuje náležitosti dle Provozního řádu ISDS, pak nedojde k 

odeslání a objeví se okno se seznamem neodeslaných zpráv s popisem příčiny.  
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1.3.4. Odeslané datové zprávy 

Je možno zobrazit přímo přihlášením do příslušné datové schránky.  

 

Ve funkci 09122 Podací deník jsou evidovány u odesílajícího SU ve složce "Odesláno". Do 

přílohy jsou automaticky importovány odeslané autentifikované datové zprávy a také doklady 

o dodání a doručení datové zprávy příjemci (adresátovi).  
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1.3.5. Komerční (poštovní) datové zprávy 

Agenda iFIS*SPS je připravena i pro komunikaci prostřednictvím komerčních (poštovních) 

datových zpráv, tj. pro výměnu dokumentů mezi subjekty, které nejsou OVM. Lze tak 

komunikovat vzájemně mezi PO, FO a PFO.  

 

Poznámka  

Předpokladem pro možnost odesílání poštovních datových zpráv je uzavření příslušné 

smlouvy s ČP, neboť odesílání je zpoplatněno. Na základě smlouvy je možnost odesílání 

nastavena ČP u datové schránky subjektu.  
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Nově je umožněno také přijímat komerční datové zprávy.  
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Poznámka  

Nezbytným předpokladem pro příjem takových zpráv je povolit jejich příjem v 
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nastavení datové schránky.  

 

 

1.4. Způsob vyřízení dokumentu 

Nově je v SPS využitelný formulář 09160 Číselník způsobů vyřízení. Seznam hodnot je 

plnitelný správci aplikace, ale je pravděpodobné, že bude možno využít pouze vymezený 

seznam hodnot dle požadavků Národního standardu.  

 

 

Do 09122 Podacího deníku přidána nová položka, která je povinně vyplnitelná nejpozději v 

okamžiku změny stavu vyřízení dokumentu na "Vyřízeno"  
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O tuto novou položku je rozšířen také horní blok se záznamy a je možno provádět také jeho 

hromadné změny, neboť i zde byla položka doplněna.  
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1.5. Rozšíření vazeb na další doklady 

1.5.1. Vazba SPS na univerzální daňový doklad (UDD) 

Nově vytvořena možnost vazby na úlohu 036 DPH (ze strany SPS výběr z existujících 

záznamů univerzálních daňových dokladů - tlačítko "Připoj doklad") v záložce Doklady. Na 

záznam UDD je možné se dostat přes tlačítko "Zobraz doklad"  
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1.5.2. Vazba SPS na Upomínky 

Nově vytvořena možnost vazby na úlohu 039 Upomínky (ze strany SPS výběr z existujících 

záznamů upomínek - tlačítko "Připoj doklad") v záložce Doklady. Na záznam upomínky je 

možné se dostat přes tlačítko "Zobraz doklad"  
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1.6. Upozornění správce SU na přesměrovaný dokument 

Prostřednictvím nové ikony v horní liště je umožněno poslat z iFIS*SPS obecnou mailovou 

zprávu. Tímto způsobem může být správce SU upozorněn na příslušný dokument, který byl 

nasměrován na jím spravovaný SU.  
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Hlavičku i text mailu je nutné vyplnit ručně.  

 

K mailové zprávě lze připojit odkazy na existující a z nich vybrané přílohy k záznamu. 

Seznam příloh k záznamu je na samostatné záložce, jejich výběr je umožněn pomocí 

zatrhávátek.  
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Odkazy na přílohy mají nastaveny platnosti pro přístup k uvedeným dokumentům v úložišti. 

Možnost práce s přílohami je tak časově omezena. Informace o platnosti jsou součástí 

mailové zprávy.  

 

 

1.7. Možnost předávání elektronických dokumentů konečným adresátům 

Prostřednictvím zvolené tiskové sestavy generované přes volbu Mail ve VTS lze nyní do 

mailové zprávy přidat kromě vygenerovaného tiskového výstupu také odkazy na přílohy 

evidované u příslušného záznamu. Pro potřeby SPS se jako nejvhodnější jeví sestava 9105 
"Karta dokumentu". Tímto způsobem může konečný adresát/vyřizovatel dokumentu (bez 

přístupu do iFIS*/SPS) získat přístup k příslušným elektronickým dokumentům.  



 

28 
 

 

Seznam příloh k záznamu je k dispozici na samostatné záložce Přílohy v okně E-Mailu, jejich 

výběr je umožněn pomocí zatrhávátek.  

 

Výchozí texty mailu jsou nastavitelné ve funkci 01423 Volné texty. Příznakem vložení příloh 

je symbol "sponky".  
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Odkazy na přílohy mají nastaveny platnosti pro přístup k uvedeným dokumentům v úložišti. 

Možnost práce s přílohami je tak časově omezena. Informace o platnosti jsou součástí 

mailové zprávy.  

 

1.8. Úpravy tiskových sestav v iFIS*SPS 

1.8.1. Úpravy tiskové sestavy "Předávací protokol" 

V sestavách 9101 "Předávací protokol" a 9106 "Opis předávacího protokolu" došlo v 

důsledku přibývajících příloh k náhradě pole "Váha" za položku "Příznak vložení 
elektronické přílohy".  

 

1.9. Rozšíření možností práce se spisy 

Formulář 09144 Spisy byl rozšířen o položku Stav spisu, která je plněna hodnotami systémem 

dle "Stavu dokumentů" vložených do spisu.  

Nově je umožněno provádění výběru záznamů o spisech na základě výběrových podmínek 

zadaných v režimu dotazů ve všech položkách v horním bloku formuláře.  
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Tlačítko Platnost umožňuje nastavit filtry pro výběr spisů dle jejich platnosti.  
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1.10. Možnost změny osoby vlastníka 

Ve funkci 09144 Spisy je umožněno Správci aplikace (= uživatel, který má přístup na 

registraci osob ke SU) vidět a případně upravovat (mazat, měnit) záznamy, u kterých je 

uveden Vlastník.  

 

Obdobně je upravena funkčnost ve formuláři 09132 Skupiny adresátů.  
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1.11. Omezení seznamu předávajících osob 

Pro subjekty s více EJ doplněna možnost pro omezení jmenných seznamů osob předávajících 

si dokumenty. Výběr osob pro předání dokumentu (volba "Příjem" nebo "Výdej" ve funkci 

09122 Podací deník) je možno omezit pouze na vlastní EJ, což je nastavitelné prostřednictvím 

hodnot nového globálního parametru SPSOSBPR.  

 

 

 


