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Pozn. Založit odchozí listinný dokument lze v eSSL 3 různými způsoby: 

První způsob: Kliknete v evidenci dokumentů na ikonu vpravo nahoře „Vlož odchozí“. Pokud zvolíte 

tuto volbu, je nutné veškeré údaje k dokumentu doplit a odchozí dokument přiřadit do existujícího 

spisu (pokud se nejedná o první dokument spisu nového).  

 

Po kliknutí na „vlož odchozí“ se objeví tabulka pro vytvoření odchozího dokumentu   

 

Druhý způsob: Doporučený v případě, že odpovídáte listinným dokumentem na zaevidovaný příchozí 

dokument je přímo u příchozího dokumentu, na který chcete odpovědět, kliknout na tlačítko 

„Odpovědět“ 
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Objeví se Vám stejné okno pro vložení odchozího dokumentu dle prvního způsobu, ale výhodou je, že 

některé údaje (jako agenda, druh dokumentu, adresát…) již budete mít ve formuláři vyplněné. 

Nemusíte proto vyplňovat znovu a urychlíte si tím celý proces. Předvyplněné údaje samozřejmě 

můžete dle potřeby editovat. 
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Třetí způsob: Tato varianta založení odchozího listinného dokumentu je Vám dostupná v případě, že 

k vyřizované věci již vedete v systému spis (tzv. sběrný arch). 

 

Spis otevřete kliknutím na číslo jednací ve sloupci „Evidenční spis“ a poté vidíte veškeré dokumenty 

v něm obsažené a také ikonu „Vytvořit nový odchozí dokument do sběrného archu“  

 

Po kliknutí se objeví opět tabulka s některými předvyplněnými údaji, které ale můžete až do předání 

podatelně editovat. Výhodou je, že již nemusíte určovat, že Vámi vytvářený dokument patří do 

tohoto spisu.   
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Ať už si vyberete jakýkoliv způsob založení odchozího listinného dokumentu, tabulka pro vyplnění 

údajů o dokumentu je vždy stejná.  

V tabulce je nutné vždy vyplnit barevně podbarvené údaje, tzn. druh dokumentu, věc, adresáta, 

počet listů, druh příloh, počet příloh, způsob vypravení, datum vytvoření. V případě nevyplnění Vás 

systém nepustí k uložení a upozorní notifikací. 

Nezapomeňte také vyplnit spisový znak (v případě, kdy vyberete druh dokumentu a agendu jiný než 

„obecné“, bude již systémem vyplněn): 

 

Poznámka: V případě vyplňování kolonky „typ dokumentu“ můžete i v případě, že odesíláte 

adresátovi listinný dokument, ponechat  uvedeno „digitální dokument“, pokud u sebe ukládáte 

elektronicky podepsaný originál. Pro správné určení položky „digitální/analogový“ je určující v jaké 

formě ukládáte prvopis na pracovišti. 
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Po vyplnění veškerých potřebných údajů klikněte na tlačítko „Uložit“. Systém dokument uloží a 

vygeneruje číslo jednací, které pak zkopírujete a doplníte do vlastního dokumentu, který máte 

rozpracovaný ve svém PC.  
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Poté stačí kliknout u příslušného odchozího dokumentu na ikonu „Přílohy“ a následně na tlačítko 

„Přidat“  

 

 

V další tabulce na tlačítko  „Zvolit soubor“ a vybrat příslušný dokument v PC. Zde pozor na výstupní 

datové formáty! Pokud to lze, převeďte soubor do výstupního datového formátu před nahráním do 

eSSL. Pokud se jedná např. o Word tak do formátu PDF/A. Tento převod nabízí i samotná tabulka, kde 

můžete po nahrátí souboru, zaškrtnout možnost „Konverze souboru do PDF“ 

 



Návod: Vypravení odchozího dokumentu 

 

Zpracovala: Mgr. Bc. Nikola Faltýnková  
Ver.: 12/2020 

7 
 

Dokument, který nebude ve výstupním datovém formátu lze pomocí systému převést do PDF/A. 

Učiníte tak kliknutím u příslušného dokumentu na tlačítko „Přílohy“. Otevře se tabulka, v které stačí 

kliknout na tlačítko „Převod souboru do PDF“ a soubor je do systému uložen jako PDF. 

 

Pozor: Uživatel za daný spisový uzel má dle Spisového řádu povinnost veškeré jím vložené dokumenty 

vč. všech příloh nejpozději po jejich odeslání převést do výstupních datových formátů! 

Po vložení samotného textu dokumentu se u dokumentu objeví červená ikona „Podepsat – některý z 

PDF vyžaduje podpis“. Záleží na odesílaném obsahu a také delegování podepisování konkrétních 

dokumentů na Vašem pracovišti, zda dokument můžete podepsat svým elektronickým podpisem 

nebo o něj vyzvete pomocí procesu schvalování. V případě, kdy dokument stále vyhotovujete a 

ukládáte jako analogový, není nutné tento krok provádět a v systému ponecháte pouze 

nepodepsanou elektronickou verzi textu.  

 

V případě odeslání listinného dokumentu zbývá samotný dokument k odeslání vytisknout, opatřit 

podpisem podepisující osoby a předat na podatelnu. V systému předáte dokument na podatelnu 

pomocí funkce „Předat dokumenty na podatelnu pomocí seznamu“ (pozor, toto oprávnění mají 

pouze klíčové osoby spisového uzlu). Dokumenty do vypravení podatelnou čekají ve stavu „předáno 

k vypravení“. Na podatelně dokument převezmou, zpracují a v eSSL vyznačí datum vypravení.  
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Odeslání dokumentu emailem v eSSL 

 

V případě úředního emailu při tvorbě záznamu v eSSL zvolíme Způsob vypravení  ELEKTRONICKY a 

Obálka E-MAIL 
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V okně se automaticky objeví pole, kam vložíte text emailu. Je nutné také vyplnit emailovou adresu a 

lze připojit také přílohy. 

 

 

Po vyplnění stiskněte Uložit. 

 

U nově vytvořeného záznamu se objeví modrá ikona obálky. Email v tuto chvíli ještě není odeslán. 
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Pro jeho odeslání klikněte na tuto ikonu: 

 

 

Objeví se okno s potvrzením odeslání. Email je automaticky odeslán adresátovi a jeho kopie do Vaší 

emailové schránky. 

 

 

Pro vypravení do ISDS postupujte dle návodu: Odesílání dokumentu do ISDS 

https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/dokumenty/navody-a-

manualy/nvodkesss00000004odesilanidokumentudoisds.pdf 

 

Upřesňující tip:  

V případě odeslání listinného dokumentu na dodejku, bude po vypravení takovýto dokument svítit ve 

stavu „čeká na dodejku“. Až se Vám listinná dodejka vrátí, zaznačíte u příslušného záznamu datum 

dodání. Tím se dokument překlopí do posledního kroku před uzavřením a to „vyřízeno, k uzavření“.  

 

https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/dokumenty/navody-a-manualy/nvodkesss00000004odesilanidokumentudoisds.pdf
https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/dokumenty/navody-a-manualy/nvodkesss00000004odesilanidokumentudoisds.pdf
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