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1. Tip č. 1: Předávání dokumentu provádíme vždy pomocí ikony „panáčka“   

                nikdy „tužkou“  která slouží pouze pro editaci daného dokumentu.  

Zajistíte tak zachování všech správných funkcí pracoviště i uživatelů, např. viditelnost 

předaného dokumentu. 

 

 

 

 

2. Tip č. 2: Příchozí a odchozí dokumenty je potřeba vždy přijmout a předat přes podatelnu, 

tento krok nevynechávejte, neboť záznam v ESSL nahrazuje předávací protokol. Podrobné 

návod naleznete zde a zde. 

 

 

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

manualy/nvodkesss00000010krokzakrokem-pevzetlistinnpotyodpodatelny.pdf 

 

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

manualy/nvodkesss00000010krokzakrokem-pevzetlistinnpotyodpodatelny.pdf 
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3. Tip č. 3: Předávání jednacího čísla dokumentu v ESSL musí vždy odpovídat fyzickému pohybu  

dokumentu mezi pracovišti. 

 

 

4. Tip č. 4: Na příchozí dokument, do jehož spisu chcete zařadit nový, použijte tlačítko 

„Odpovědět“, v nově vzniklém záznamu se předvyplní náležitosti z příchozího dokumentu, 

které je možné editovat.  

 

 
 

5. Tip č. 5: Pro práci ve spisovém systému používejte přednostně webový prohlížeč GOOGLE 

CHROME, který je dodavatelem doporučen. V jiném prohlížeči nemusí systém pracovat 

správně.  

 

 
 



Základní tipy pro práci se Systémem Elektronické služby:  

 

Zpracoval/a: Mgr. Jitka Zálešáková 
3 

  
  
 

 

 

 


