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1. V evidenci dokumentů kliknete na ikonu vpravo nahoře „Vlož odchozí“. Objeví se tabulka pro 

vytvoření odchozího dokumentu. 

 

2. Dokument zařaďte do existujícího sběrného archu (viz. návod Přidání dokumentu do stejného 

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

adresáta, počet příloh, způsob vypravení. V případě nevyplnění Vás systém nepustí k uložení 

a upozorní. V případě datové zprávy kolonku „typ dokumentu“ vyplňte vždy jako digitální.  

Důležité je SPRÁVNĚ určit adresáta: FO, PO, orgán veřejné moci apod. Dle toho, jakého adresáta 

určíte, se vyhledá ve správném číselníku ISDS (např. ministerstva pod právnickými osobami 

nenajdete). 

 

https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/dokumenty/navody-a-manualy/nvodkesss00000006pidndokumentudostejnhospisu.pdf
https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/dokumenty/navody-a-manualy/nvodkesss00000006pidndokumentudostejnhospisu.pdf
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3. K dohledání datové schránky stačí např. část názvu firmy/orgánu a pak kliknout na otazník u 

kolonky „Datová schránka“.  

 

4. ESSL vyhledá existující datové schránky, z kterých kliknutím vyberete tu požadovanou. 

Kliknete na tlačítko „Další“ a všechny údaje o datové schránce uživatele se doplní.

 



Návod: Odesílání dokumentu do ISDS – 2. verze 
 

Zpracovala: Mgr. Bc. Nikola Faltýnková, Mgr. Jitka Zálešáková 
3 

 

 

 

5. Zkontrolujete nastavený „Způsob vypravení“, tedy datovou schránkou. 

 

Způsob upřesněte vedlejším polem „Obálka“. Pokud korespondujete s právnickou osobou, 

úřadem, firmou, či jinou institucí, zadávejte přednostně možnost Do vlastních rukou 

zástupce, neboť adresátem se rozumí hlavní představitel instituce. 

 

!    

 

 

6. Automaticky se také nastaví datum vytvoření. Důležité je i vyplnění spisového znaku (v 

případě, kdy vyberete druh dokumentu a agendu jiný než „obecné“, bude již systémem 

vyplněn). 
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7. Dokument uložte kliknutím na tlačítko „Uložit“. Nově vytvořený dokument bude v evidenci 

oranžově podbarven. Systém Vám vygeneruje číslo jednací, které následně můžete 

zkopírovat přímo do dokumentu uloženého u sebe v PC.  

 

 

8. Poté pomocí ikony „Přílohy“ můžete dokument nahrát do eSSL. Datová zpráva nepůjde 

odeslat, pokud nebude k záznamu připojen nějaký dokument.  

 

9. Objeví se tabulka, kde zvolíte volbu „Přidat“.  
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10. V další tabulce volbu „Zvolit soubory“. 

 

 

 

 

 

 

 

11.  Z PC potom vyberte dokument, který chcete ISDS poslat. 

 

12. Kliknutím na tlačítko „Uložit“ nahrajete dokument do ESSL.  

 

 

13. Dokument je nahrán a klinutím na tlačítko „Zavřít“ se dostanete zpět do evidence v eSSL. 
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14. V řádku s odchozí datovou zprávou se objeví ikona „Modrá obálka“, kterou lze datovou 

zprávu ihned odeslat (máte-li na to příslušné oprávnění). Centrální podatelna už vypravení do 

ISDS nestvrzuje. 

 

15. Systém se Vás ještě zeptá, zda si skutečně přejete datovou zprávu odeslat. To stvrdíte 

tlačítkem „OK“. 

 

16. Požadovaný stav v posledním sloupci je v tomto případě „čeká se na doručenku“. Číslo 

datové zprávy lze zjistit po kliknutí na tlačítko „Historie“, kde najdete transakční protokol 

k dokumentu a v něm i ID datové zprávy.  

 

 

Pozn.: Vždy když vložíte k odeslání do ISDS dokument PDF je systém připraven k jeho elektronickému 

podepsání (červená ikona). Pokud vlastníte el. podpis a jste pověřeni konkrétní dokument podepsat, můžete 

tak pomocí této ikony učinit (návod na el. podepisování v eSSL bude výhledově přidán). 

 

 

 

 

 



Návod: Odesílání dokumentu do ISDS – 2. verze 
 

Zpracovala: Mgr. Bc. Nikola Faltýnková, Mgr. Jitka Zálešáková 
7 

 


