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Povinná metadata při odesílání dokumentu /dokumentů 

Před odesláním písemnosti na svět buď přes ČP či elektronicky je nutné jako povinný údaj doplnit 

způsob vyřízení. Tento podrobný návod Vás navede, jak správně chybějící metadata doplnit. 

1. Písemnost se propadne ze STAGu, skartační režim se doplnil automaticky 

2. Datum vyřízení se automaticky doplní při odeslání dokumentu 

3. V menu stojíme ve složce K ODESLÁNÍ a budeme posílat doporučeně 

4. Najedeme kurzorem do pole způsob vyřízení, obrázek 1 

5. Výběrem z listu vybereme vyřízení prvopisem, obrázek 2 

 

Obrázek 1 
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Obrázek 2

 

 

 

Další možnost je, že písemnost budu posílat jako e-mail/elektronicky. Postup je stejný, doplním jen 

způsob vyřízení a můžu vypravit adresátovi, obrázek 3 

 

Obrázek 3 
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Také odesíláme dokumenty přímo ze spisové služby. Při evidenci dokumentu je nutné doplnit 

kompletní skartační režim i způsob vyřízení. Postupujte podle obrázku 4 

Obrázek 4 

 

Pokud budeme posílat přes hromadnou korespondenci ze STAGu větší počet písemností, není nutné 

vyplňovat jednotlivě, budeme doplňovat přes hromadné opravy v podacím deníku. 

1. Označíme si požadované dokumenty (Ctrl + N – označ vše), obrázek 5 

2. Další akce – záložka v pravém horním rohu, obrázek 5 

3. Z nabídky vybereme hromadné opravy, obrázek 6 

4. Doplníme skartační režim a způsob vyřízení použijeme tlačítko Provést, obrázek 7 
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Obrázek 5

 

 

Obrázek 6 
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Obrázek 7 

 

 

5. Povinná metadata máme vyplněná a můžeme písemnosti odeslat 

 


