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Co to je ESSL?

• ESSL = Elektronický systém spisové služby

• Komplexní informační systém určený ke správě dokumentů

• Zajišťuje důvěryhodnost a bezpečnost dokumentů

• Evidence došlých i vlastních dokumentů, s přidělováním jednacích čísel, předáváním dokumentů 

mezi jednotlivými útvary a zaměstnanci, vytváření spisů, jejich zpracováním a následně i 

skartováním nebo ukládáním do archivu

• Správa úředních i vnitřních dokumentů a následná práce

• Veřejné instituce, obce, školy, úřady atd. musí ze zákona ESSL využívat (součásti programu 

digitalizace státu)

• Nahrazuje dřívější způsoby evidence, jako byly podací deníky, sešity apod.



Co to je ESSL?



Proč používat ESSL?

• K usnadnění a zefektivnění si vlastní administrativní práce

• Díky ESSL mám všechny příslušné dokumenty na jednom místě přehledně, bezpečně a mohu s 

nimi pracovat odkudkoliv

• Odpadá potřeba digitální dokumenty tisknout a fyzicky s nimi pracovat, či je evidovat

• ESSL zvládá veškeré potřebné pracovní úkony, které jsou s dokumenty zapotřebí i ve fyzickém 

světě

• Jako zaměstnanec Mendelovy univerzity pokud zpracovávám dokumenty úřední povahy mám, 

dle spisového řádu, povinnost vést a pracovat s těmito dokumenty prostřednictvím ESSL

• V momentě, kdy se ale naučím pracovat s ESSL a začnu ji používat, získám jistotu splnění 

legislativních povinností a zároveň si usnadním mnoho pracovních činností



Proč používat ESSL?

• Kromě spisového řádu, je zde řada legislativních důvodů a nařízení proč ESSL musím používat:

➢ Zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě, ve znění pozdějších předpisů

➢ Vyhláška č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby

➢ Vyhláška č. 645/2004 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona o archivnictví a spisové službě

➢ Zákon č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů, ve znění pozdějších předpisů

➢ Vyhláška č. 193/2009 Sb., o stanovení podrobností provádění autorizované konverze dokumentů

➢ Vyhláška č. 194/2009 Sb., o stanovení podrobností užívání a provozování informačního systému datových schránek

➢ Zákon č. 297/2016 Sb., o službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce

➢ Vyhláška č. 496/2004 Sb., o elektronických podatelnách

➢ Nařízení Evropského parlamentu a Rady 2016/679, o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních 

údajů

➢ Národní standard pro elektronické systémy spisové služby

➢ Zákon, kterým se mění zákon č. 261/2021 Sb., kterým se mění některé zákony v souvislosti s další elektronizací 

postupů orgánů veřejné moci, ve znění zákona č. 270/2021 Sb. – povinné atestace ESSL

➢ Dále zákony, které určují konkrétní postupy s dokumenty při výkonu agendy – např. Správní řád, poskytování 

informací, veřejné zakázky, atd...

https://www.mvcr.cz/clanek/atestace-elektronickych-systemu-spisovych-sluzeb.aspx
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Dokument – Ideální cesta od vytvoření po 

uskladnění/skartaci v ESSL
1. V momentě kdy je přiřazen na osobu, či oddělení, dojde dané osobě notifikace, pokud si to 

sama nevypne

2. Dokument osoba přečte a schválí, zda ji patří, či jej může odmítnout a vrátit na podatelnu

3. V momentě kdy je dokument přijat - dostane se do stavu vyřizuje se v rámci, kterém se s ním 

pracuje, dle podstaty dokumentu

4. Uživatel mu přiřadí číslo jednací, popřípadě jej zařadí do spisu (sběrného archu), k 

dokumentům souvisejícím

5. Může jej dále předat jinému uživateli, či přidělit práva na čtení/editaci, přidat přílohy, či spustit 

schvalovací/podepisovací proces, či na něj odpovědět jiným novým dokumentem

6. Mohu jej vyřídit mnoha způsoby (vzít na vědomí, odpovědět jiným dokumentem, atd.), čímž 

uvedu záznam do šedého stavu – vyřízeno k uzavření

7. Jakmile je v rámci spisu vše vyřízeno k uzavření, lze soubor dokumentů předat 

na spisovnu, kde po ukončení skartační lhůty jsou buď archivovány/skartovány



1. Dokument – Příchozí záznam - notifikace 

• V momentě kdy je na mne, nebo (pro vedoucí na můj spisový uzel) příchozí dokument je mi 

doručena notifikace do pracovního emailu s odkazem

• Tuto funkci je možné nastavovat či editovat v „Možnosti aplikace - vlastní nastavení“



1. Dokument – Příchozí záznam – první vstup do ESSL 

• Odkazem jsem vyzván k přihlášení do ESSL, kde se dostanu do základního rozhraní

• Zde je pro Vás nejdůležitější záložka: Elektronická evidence dokumentů, prostřednictvím, 

které se dostanete na základní přehled v kterém budete pracovat



1. Dokument – Příchozí záznam – První vstup do ESSL 



1. Dokument – Příchozí záznam – základní funkce



ESSL – Barevná legenda dokumentů
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1. Dokument – Záznam dokumentu

• V ESSL se s dokumentem pracuje jako s tzv.: Záznamem dokumentu

• V praxi vypadá záznam dok., který Vám dojde takto:

• Mohu zde vyčíst, že se jedná o příchozí dokument od paní Františky Vomáčkové z adresy Nová 

1, dokument už je zařazený ve spise, čili jej někdo přede mnou zpracovával, přišel 11.10 a mám 

jej do 7.11 vyřídit. Dokument se týká - Školení 10/2022 Testovací dokument. Aktuálně přišel mě: 

tedy Iveta Hrubá, příslušná na spisový uzel 424 a vpravo mám možnosti jak s tímto 

dokumentem nakládat. Vidím že přílohy jsou zašedlé, čili 0 příloh, což značí že se jedná o 

analogový dok.

• Jak tyto informace vyčíst viz. další snímek



1. Dokument – Příchozí záznam – základní funkce

Vyhrazená dvě prázdné pole jsou pak

pro odeslání, či podepsání dokumentu 

a objeví se, až je taková možnost dostupná.

V případě že některé pole nevidím, je to 

v pořádku, vidím jen to co s dokumentem

aktuálně smím dělat



1. Dokument – Příchozí záznam – ukázky



2. Dokument – Příchozí záznam – přečtení

• V momentě kdy pomocí     převezmu dokument z podatelny

záznam zmodrá a převede se do modrého stavu: „Zpracovatel ještě nevyřizuje“

• V tento moment si dokument přečtu buď v analogové podobě, nebo v digitální přes přílohy

v  kterých je dokument uložen (ve formátu pdf, word) 

• Po přečtení kliknu na ✔, čímž souhlasím a převede se do „černého stavu“ – vyřizuje se,,

nebo kliknu na × čímž dokument odmítnu, že mi nepřísluší a vrátím na svůj odbor



3. Dokument – Příchozí záznam – přijetí k vyřízení

• Záznamy v ESSL vypadají následovně: se třemi jsem souhlasil, jeden jsem vrátil na odbor a 

jeden vlastní záznam mi jiný uživatel předal k vyřízení.

• Nyní jsem ve fázi, kdy s dokumenty mám pracovat a začíná se mi odpočítávat lhůta vyřízení dle 

hodnoty (datum přijetí k vyřízení do)

• Mohu jej předat někomu dalšímu, nebo je vyřídit několika možnými způsoby a uvést je tak do 

stavu šedého, tedy vyřízeno k uzavření



4. Dokument – Přidělení čísla jednacího

• První nejdůležitější věc co se musí udělat je dokumentu přiřadit tzv.: Číslo jednací

• Pokaždé když mi přijde dokument a kolonka: „PID, EVIDENČNÍ, SPIS“ je nevyplněná, musím 

při další práci s dokumentem přidělit číslo jednací (zařadit jej do již existujícího spisu, či mu 

přidělit nové číslo jednací a nad ním vytvořit nový spis)



4. Dokument – Přidělení čísla jednacího

• Číslo jednací přiřadím prostřednictvím tlačítka editování záznamu

• Po kliknutí se mi otevře editace záznamu



4. Dokument – Přidělení do již existujícího spisu

• Do již existujícího spisu dokument přiřadím prostřednictvím tlačítka editování záznamu

• Po kliknutí se mi otevře editace záznamu, kde vyberu „Přiřadit dokument do sběrného archu“



4. Dokument – Přidělení do již existujícího spisu

• V případě, že již existující spis k dokumentu mám (například pojmenovaný – Ministerstvo MZe)



4. Dokument – Přidělení čísla jednacího

• Poté co v editaci záznamu dokument uložím, automaticky se založí číslo jednací buď nové, nebo 

se přiřadí do spisu, podle toho jaký způsob jsme zvolili



4. Dokument – spis



4. Dokument – nový spis



4. Dokument – Založení nového spisu



4. Dokument – Založení nového spisu



4. Dokument – spis – práva na čtení/editaci



4. Dokument – spis – práva na čtení/editaci



5. Dokument – možnost předání dokumentu

• Běžnou praxí je záznam dokumentu předat dalšímu pracovníkovi, případně celému oddělení

• V případě předání jednoho záznamu, používáme tzv.: Předat dokument



5. Dokument – možnost předání celého spisu

• Stejné jak u záznamu. Kliknu na spis a v něm na: Předat celý arch jinému útvaru nebo zp.



5. Dokument – možnost editace příloh

• K záznamu dokumentu mám možnost prohlížet si, či editovat přílohy, prostřednictvím 



6. Dokument – editace záznamu – způsoby vyřízení 

• Většinou nejčastější práce s dokumentem je jeho přečtení – seznámení se s obsahem a 

následným vyřízením: „vzato na vědomí“, či odpovědí jiným dokumentem.

• Úkon vyřízení je nutný pro dokončení práce nad záznamem a jeho uvedení do šedého stavu a to 

z toho důvodu že pouze vyřízené dokumenty mohu předat do spisovny a následně archivovat

• Způsob vyřízení nastavuji v editaci záznamu



6. Dokument – editace záznamu - vyřízení 



6. Dokument – vytvoření odchozího dokumentu

• Jelikož je standartním postupem na dokument reagovat jiným dokumentem je zapotřebí 

odchozí/vlastní záznam umět také vytvořit

• Odchozí záznam je záznam dokumentu který jsem jako zaměstnanec vytvořil a odesílám na 

konkrétní adresu dál, například když je adresován mimo univerzitu.

• Vlastní záznam je pak interní dokument, který jsem vytvořil pro vlastní potřebu a mohu ho 

předávat v rámci univerzity. Dokument, který univerzitu neopustí.

• Pro vytvoření odchozího záznamu stisknu v hlavním menu nahoře Vlož odchozí záznam



6. Dokument – vytvoření odchozího dokumentu

• Po kliknutí na Vlož odchozí záznam se otevře editační okno, které se musí dle nabízených polí 

vyplnit. Všechny podbarvené jsou povinné, ostatní volitelné

• Nejprve musím dokument správně zařadit do agendy a druhu dokumentů, tj. tematicky 

nejadekvátnější př.: Agenda archivu – potvrzení o studiu, nebo Předpisy – vnitřní předpisy 

univerzity apod.

• Toto doplňující třídění slouží v ESSL k přídavným funkcím. Prozatím Vám přednastaví adekvátní 

spisový znak a v budoucnu bude možné definovat některé předvyplněné hodnoty a mnoho dalších 

automatických funkcí

• Podle toho jakého vyberu adresáta se mi formulář změní na adekvátní pole. Tudíž fyzická osoba 

chce jméno, právnická firma IČO, datová zpráva kód, email text emailu atd..

• Po vyplnění všech povinných údajů a uložení se založí nový záznam dokumentu



6. Dokument – vytvoření odchozího dokumentu



6. Dokument – vytvoření odchozího dokumentu



6. Dokument – vytvoření vlastního dokumentu

• Vytvoření vlastního dokumentu je úplně stejné jako odchozí. Akorát v kolonce adresát zvolíte 

Vlastní záznam

• Tím se ztratí informace o odesilateli a můžete si vytvořit vlastní interní dokument, který je pro Vás, 

či pro potřeby univerzity. Př.: Oznámení, Dodatky, Výzva atd..

• Takový dokument pak slouží k doplnění ke spisu, případně ho mohu předávat po univerzitě apod.



6. Dokument – odeslání interní pošty

• V případě, že tvořím dokument příklad Vyhlášku, která má více adresátů v rámci univerzity, lze 

odeslat tzv.: Interní poštu

• Jedná se o typ záznamu, který se odešle na všechny vypsané lidi, případně celá oddělení

• Vytvořím opět stejně nový odchozí dokument a v poli adresát vyberu Interní poštu

• Otevře se mi okno na vyplnění spisového uzlu a zadavatele, které vyplním

• Tlačítkem + mohu přidat další uzly, další adresáty – pouze zaměstnanci univerzity (nelze mimo)

• Po uložení se mi vytvoří odchozí dokument ve stavu: čeká na vypravení 

• A v pravé liště záznamu přibude symbol modré obálky, který slouží k hromadnému odeslání

• Teprve po kliknutí dojde hromadně po univerzitě vybraným lidem záznam



6. Dokument – odeslání interní pošty



6. Dokument – odeslání interní pošty



6. Dokument – storno

• V případě, že udělám nějakou needitovatelnou chybu, nebo mám záznam, který do ESSL nepatří 

je možné takový dokument stornovat

• Protože máte ve vlastním nastavení zaškrtnuto skrýt stornované dokumenty, tak se po uložení 

dokument vytratí. Nicméně jelikož je ESSL důvěryhodný systém, nejde z něj nic smazat a záznam 

zde nadále je, pouze přeškrtnutý a nemusí se už ani uzavírat, ani skartovat.



6. Dokumenty – ideální stav v ESSL

• Ideální stav je dostat všechny dokumenty do šedého stavu – Vyřízeno k uzavření



7. Dokumenty – předání do spisovny

• Jakmile je v rámci spisu vše vyřízeno k uzavření, lze spis uzavřít tlačítkem Uzavřít spis



7. Dokumenty – předání do spisovny



7. Dokumenty – předání do spisovny



7. Dokumenty – předání do spisovny

• Na podání do spisovny mají právo pouze, správci spisoven. Pro běžného uživatele stačí 

vygenerovat protokol a ten předat správci



Závěr

• Velké díky za dojití, až k tomuto snímku 

• Jsme rádi, že máte o ESSL zájem, chcete se ji naučit a doufáme, že Vás tato prezentace alespoň 

částečně informovala o základních funkcích

• Pokud máte jakékoliv nejasnosti, nebo dotazy neváhejte navštívit naše webové stránky, kde jsme 

pro Vás připravili různé návody, videa, slovník pojmů, tipy a další pomůcky, díky kterým pro Vás 

bude práce s ESSL jednoduchá a časem i příjemná

https://spisovasluzba.mendelu.cz/

