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Návod na Příchozí poštu pro administrátory 
Aplikace Příchozí pošta slouží k evidenci příchozí pošty místo aplikace na Intranetu. Aplikace 
automaticky stahuje všechny zprávy z datové schránky. Ostatní pošta se musí vkládat ručně. 
Nově se bude skenovat příchozí pošta do příloh a posílat k vyřízení nebo jen na vědomí. 
 

Správa příchozí pošty 
Správa pošty probíhá v menu Příchozí pošta / Správa pošty. Do Správy pošty se automaticky 
stahují zprávy z datové schránky s daným ID. Zprávy z datovky jsou zobrazeny tučně a ostatní 
ručně vkládaná pošta normálně. 
 

 
 
Nové nezpracované zprávy (tzn. nepřidělená pošta někomu k vyřízení) se zobrazuje 
oranžově ve stavu „Čeká“.  Pošta přiřazená k vyřízení je ve stavu „V oběhu“. Detail příchozí 
pošty se zobrazí klikem na řádek. 
 

 
 
 
 



Detail příchozí zprávy se skládá z několika záložek: 
 Informace 

o V této záložce naleznete informace o odesílateli, předmětu a času doručení a 
stavu. 

 Vyřizuje 
o Zde uvidíte aktuálního řešitele a historii řešitelů. 

 Na vědomí 
o Zde uvidíte uživatele, kteří mají poštu na vědomí 
o Uživatelé na vědomí mají právo pouze na čtení pošty. 

 Poznámky 
o Tato záložka slouží pro zápis poznámek k příchozí poště. 

 
Zpracování pošty z datové schránky 
Poštu z datové schránky zpracujete rozkliknutím detailu zprávy a přidělením řešiteli, který 
poštu vyřídí. 
 
Zobrazíte si záložku „Vyřizuje“ a kliknete na ikonu šipky „Předat“ a předáte danému řešiteli. 

 
 
Pokud je řešitelů více, tak je přidáte nového dalšího řešitele tlačítkem nahoře uprostřed 
„PŘIDAT ŘEŠITELE“. 

 
 
 



Pokud chcete přidat ještě uživatele „Na vědomí“, kliknete na záložku „NA VĚDOMÍ“ a pak na 
tlačítko „PŘIDAT NA VĚDOMÍ“.  
 

 

  
 
Když jsou řešitelé a uživatelé na vědomí přidány, tak řešitelům přijde email a úkol do CISU a 
uživatelům na vědomí jen email. Přiřazená pošta se také zobrazí daným uživatelům v Příchozí 
poště v CIS. 
 
Vložení nové příchozí pošty 
Příchozí poštu lze vložit i ručně ve „Správě pošty“ kliknutím na ikonu plus. 

 



Administrátor pošty vyplní několik polí: 
 Předmět – čeho se pošta týká 
 Odesílatel – seznam odesílatelů je napojený na K2. 
 Typ – jestli jedná o poštu nebo balík 
 Poznámku 
 Vyřizuje – vyplňuje se uživatel, který poštu vyřídí. 
 Na vědomí – vyplní se uživatel, který si poštu pouze prohlédne 
 Nahrát soubor – povinné nahrání skenu pošty 

 
Seznam odesílatelů je napojený na systém K2. Pokud Odesílatele nenajdete, tak je třeba 
ho vložit nejdříve do systému K2 do formuláře „Dodavatelé / Odběratelé. 
 

 
 
Předání nebo vyřešení pošty administrátorem 
Každý administrátor má právo předat jakoukoli poštu nebo ji sám vyřešit. Rozklikněte detail 
zprávy a pak na záložce Vyřizuje je ikona pro vyřízení a předání. 

 
 
Správa schránek 
V menu CISU naleznete „Správa schránek“. Slouží pro vložení uživatelského jména a hesla 
datové schránky. Schránky lze upravovat nebo mazat. 
 

 



 
Typy zpráv 
„Typy zpráv“ slouží pro třídění pošty, aby se dalo filtrovat podle typu pošty, jestli jde o 
datovou zprávu nebo balík nebo doporučený dopis.  
 

 
 
 

 


