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1. Po prihlaseni do systému eSSL a zobrazeni pfehledu dokument( na daném spisovém uzlu,
poznate listinnou prichozi poStu od podatelny tak, Ze u dokumentu bude bud tato ikona
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2. Listinné prichozi dokumenty si vyzvednete fyzicky ve schrance. Pro prevzeti v eSSL slouzi
ikona ,,Funkce” a moznost ,, Pfevzeti dokument( na odbor pomoci seznamu®.
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3. Objevi se tabulka, v které je vidy preddefinovany spisovy uzel, kam spadate a za ktery

prebirate dokumenty. Pole "Prebrat/predat dokumenty zpracovatele” ponechte prazdné a
kliknete na ,,Dalsi“.
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4. UkaZze se Vam Vase listinnd pfichozi posta, kterd je z podatelny pfedavana a ¢ekd na Vase
prevzeti. Vlevo zaskrtnete dokumenty, které prebirate. Musite zvolit i pfebirajici osobu a
kliknutim na ikonu dole , Pfevzit dokumenty” dokumenty pfevezmete na Vas uzel.
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5. Objevi se potvrzeni, Ze dokumenty byly v poradku prevzaty. Stav dokumentu se zméni na
,nhutné priradit zpracovatele” (nebo ,, zpracovatel jesté nevytizuje”, v pfipadé, Ze je jiz urcen
zpracovatel pfi prevzeti).
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V poradku

Dokumenty byly pfevzaty (pocet: 1 ks). Pokratujte kiiknutim na Prehled.
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6. Pridéleni cisla jednaciho
Novy pfichozi dokument nema pfidéleno Cislo jednaci
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To se pridéluje prirazenim prislusného dokumentu do spisu pomoci editace (ikona tuzky). Pokud je
v dané véci jiz veden spis, vyberte moznost ,Pfifadit dokument do sbérného archu” (Viz navod
Pfifazeni noveé prichoziho dokumentu do spisu a vedeni spisu).
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Kde se vyfizy

dokument se vyTizuje v elektronické spisové sluZbé
yp dokumentu

analogovy dokument v

V ptipadé, Zze dokument nema jesté zaloZen spis a je tedy potfeba zalozZit spis novy, pouZijte tlacitko
,PFidélit &islo jednaci”. Cislo jednaci se vytvoFi pfi uloZeni editace a dokument je tak zahajovacim
Cislem spisu.
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