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1. Po přihlášení do systému eSSL a zobrazení přehledu dokumentů na daném spisovém uzlu, 

poznáte listinnou příchozí poštu od podatelny tak, že u dokumentu bude buď tato ikona 

 v případě FO, nebo v případě firmy tato:  +  stav „na podatelně“. 

 

2. Listinné příchozí dokumenty si vyzvednete fyzicky ve schránce. Pro převzetí v eSSL slouží 

ikona „Funkce“ a možnost „ Převzetí dokumentů na odbor pomocí seznamu“. 

 

3. Objeví se tabulka, v které je vždy předdefinovaný spisový uzel, kam spadáte a za který 

přebíráte dokumenty. Pole "Přebrat/předat dokumenty zpracovatele“ ponechte prázdné a 

kliknete na „Další“. 

 

4. Ukáže se Vám Vaše listinná příchozí pošta, která je z podatelny předávána a čeká na Vaše 

převzetí. Vlevo zaškrtnete dokumenty, které přebíráte. Musíte zvolit i přebírající osobu a 

kliknutím na ikonu dole „Převzít dokumenty“  dokumenty převezmete na Váš uzel. 
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5. Objeví se potvrzení, že dokumenty byly v pořádku převzaty. Stav dokumentu se změní na 

„nutné přiradit zpracovatele“ (nebo „ zpracovatel ještě nevyřizuje“, v případě, že je již určen 

zpracovatel při převzetí). 

 

 

 

6. Přidělení čísla jednacího  

     Nový příchozí dokument nemá přiděleno číslo jednací 
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To se přiděluje přiřazením příslušného dokumentu do spisu pomocí editace (ikona tužky). Pokud je 

v dané věci již veden spis, vyberte možnost „Přiřadit dokument do sběrného archu“ (Viz návod 

Přiřazení nově příchozího dokumentu do spisu a vedení spisu). 

 

 

V případě, že dokument nemá ještě založen spis a je tedy potřeba založit spis nový, použijte tlačítko 

„Přidělit číslo jednací“. Číslo jednací se vytvoří při uložení editace a dokument je tak zahajovacím 

číslem spisu.  

 

 

 

 

 

 


