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1. Máte připraveny listinné odchozí dokumenty, které chcete nechat vypravit podatelnou. Tyto 

dokumenty máte i zaevidované v eSSL s cílovým stavem „chybí vypravení“. 

2. Předání listinných dokumentů na podatelnu je možné pomocí ikony „Funkce“ a kliknutí na 

„Předání dokumentů na podatelnu pomocí seznamu“. Pozor! Pro odeslání dokumentů mimo 

univerzitu nepředáváte dokumenty na uzel 910! 

 

3. Objeví se tabulka pro určení, z kterého spisového uzlu jsou dokumenty předávány- 

automaticky se přednastaví Váš spisový uzel. Pole "Přebrat/předat dokumenty zpracovatele:“ 

ponechte prázdné a kliknete na „Další“. 

 

4. Zobrazí se Vám seznam dokumentů, u kterých chybí vypravení. Ze seznamu vyberte vlevo 

zaškrtnutím, ty které chcete nechat vypravit podatelnou. Po vybrání dokumentů, kliknete na 

zelené políčko „Předat dokumenty.  

 

5. Pokud je vše v pořádku objeví se Vám potvrzení, že dané dokumenty byly předány. Vybrané 

dokumenty (ty teď již předané v eSSL) je poté nutné v jejich listinné formě odnést na 

podatelnu k vypravení. Vrácením se zpět na přehled dokumentů v eSSL, se u těchto 

dokumentů změní stav z „chybí vypravení“ na „předáno k vypravení“. 
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