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Vytvořila Veronika Nechvátalová Aiblová, 6. 1. 2021, ver.1 

Doplnila Jitka Zálešáková, 14. 7. 2021 ver.2 

 

1. Přiřazení nově příchozího dokumentu do spisu (Sběrného archu v eSSL) 

a) Po přijetí dokumentu od podatelny na příslušný spisový uzel nemá dokument dosud přiřazeno číslo jednací.  

 

 

b) Zpracovatel daného dokumentu použijeme nástroj „Editovat“ (ikony tužky) 

 

 

c) Pokud je v dané již veden spis, vybereme možnost „Přiřadit dokument do sběrného archu“ 
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d) Již existující spis, vedený na našem spisovém uzlu,  vybereme dle známých kritérií v následující tabulce a stiskneme 

Další. 

 

e) Z nabídnutého seznamu vyberte požadovaný spis 

 

f) V případě, že vkládáte dokument, který má jiný spisový znak, než dokumentu již do spisu vložené, systém Vás 

upozorní dialogovým oknem, kde vyberete jaký spisový znak budou všechny dokumenty, včetně přikládaného, mít. 
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g) Stiskem tlačítka uložit se vytvoří číslo jednací odvozené s čísla spisu a pořadí dokumentu v něm

 

Číslo jednací se skládá z čísla spisu a čísla dokumentu ve spisu za pomlčkou (-1, -2, -3…) 
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h) Kliknutím na tučné číslo jednací u řádku s dokumentem se dostanete do vytvořeného spisu. 

 

Doporučení  - spis je vhodné si pojmenovat dle věci, kterou v daném spise vedu, případně období. 

2. Nový odchozí dokument do stejného spisu 

a) Nový odchozí dokument do stejného spisu vytvoříte pomocí volby „Vytvořit nový odchozí dokument do sběrného 

archu“, která se nachází v detailu spisu - viz. 1.h. (nemusí se jednat o dokument adresovaný stejnému odesílateli jako 

příchozí podání – pro ty slouží tl. Odpovědět – viz ULEHČENÍ). Touto volbou zapíšete další dokument do stejného 

spisu (na příkladu vznikne číslo jednací UM/155/2021-2). 

ULEHČENÍ: 

Pokud v rámci jednoho spisu tvořím odpověď na příchozí dokument, doporučujeme použít tl. „odpovědět“ – dojde tím 

k vyplnění agendy a druhu dokumentu jako měl příchozí dokument, k předvyplnění adresy a k pokračování ve stejném 

spisu.  
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3. Přeřazení dokumentu do již existujícího spisu: 

a) V případě, že přijde na spisový uzel dokument, který má vygenerováno číslo jednací ze spisu jiného pracoviště, ale 

vy jej chcete přiřadit do některého ze svých spisů, použijete editaci (tužka)  

 

b) V editačním okně dokumentu kliknete na „Přeřadit dokument do sběrného archu“ 

 

 

c) Objeví se vyhledávací okno pro všechny otevřené spisy, do kterých můžeme dokument přeřadit. Zde pokud vím 

název spisu, číslo jednací apod. mohu pro urychlení vyplnit příslušné kolonky a kliknutím na tl. „další“ spis vyhledat. 
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d) Pokud není známo konkrétní číslo/název spisu a chci zobrazit všechny, které mám k dispozici, dám „enter“ nebo 

„další“ a objeví se aktuální seznam otevřených spisů (vždy dle role uživatele – správci a podatelny vidí všechny za 

součást). 

 

Vyberu, kam chci nový příchozí dokument zařadit, a potvrdím „enter“ nebo „další“: 

e) V případě, kdy se dokument vkládaný do spisu liší spisovým znakem od dokumentů, které již ve spisu jsou, systém 

na to upozorní a vyzve uživatele k narovnání tohoto stavu. 

 

f) Editační okno přeřazovaného dokumentu nyní detekuje, že bude dokument přiřazovat do spisu MEN/11/2021-1 

(pozn. omluvte odlišný tvar od Spisového řádu, jedná se o testovací data) 

– pokud je dokument nasměrován do správného spisu, potvrdíte 

„uložit“.  
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g) Po uložení se dokumentu změnilo číslo jednací dle pořadí  ve spisu na MEN/11/2021//-3.  

 

 

h) Když číslo jednací rozkliknu (nyní MEN/11/2021//-3), vidím všechny tři dokumenty v daném spise 

v chronologickém pořadí.  

 


