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1. Úvod 
 
Účelem tohoto dokumentu je seznámit uživatele se spisovou službou Flexi a základními pracovními 
postupy. 

1.1 Základní popis a funkcionalita 
Aplikace SSL Flexi slouží k evidenci přijatého dokumentu v listinné i elektronické podobě např. z datové 
schránky, uživatel může vytvořit odpověď na přijatý dokument, zpracovat nový z vlastního podnětu, 
pracovat s přílohami. Dále je možno použít obvyklým způsobem spisy, určit pořadí ve spisu, nastavit 
platnost. Je zde možná realizace hromadného podání, tisku podacího deníku. Data jsou dostupná ihned a 
z jednoho místa. Veškeré prováděné úkony jsou v souladu s legislativou. Adresář subjektů urychluje práci 
při opakované komunikaci.  
 

 
 
Rozdělení obrazovky: 
Vpravo nahoře (označeno fialovou barvou), se nachází informace o přihlášeném uživateli, šipkou lze 

uživatele odhlásit.  
V centrální části, označené červeně, jsou k dispozici jednotlivé seznamy (výsledky vyhledávání), nad 
touto oblastí je pole Vyhledávání. Žlutá část zobrazuje detail vybraného dokumentu. Vlevo nahoře 
(oranžové pole), jsou k dispozici seznamy dle stavu dokumentů včetně kompletního přehledu v podacím 
deníku. Pod poštou úřadu se nachází číselníky (Subjekty, Spisy, Spisové znaky, PSČ), které jsou 
předvyplněny.  
 

 
 
Nad každým seznamem jsou funkční klávesy pro Příjem, Detail, Datovou schránku a Nový 
dokument(vlastní). 
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1.2 Přehled činností 
Zápis přijatého dokumentu 
Distribuce referentovi (pracovníkovi) zodpovědnému za vyřízení 
Tvorba odpovědi na přijatý dokument 
Založení do spisu 
Vypravení 
Archivace 
 
K dispozici jsou dvě varianty použití: 
A, Jedna osoba za celý úřad provádí veškeré kroky od příjmu dokumentu, přes jeho zpracování až po 
vypravení.  
B, Jedna osoba např. na podatelně zaeviduje přijatou poštu, zajistí distribuci na pověřené pracovníky. 
Zodpovědní pracovníci vyřídí dokument, zpracují odpověď a uloží dokument. Po uložení má podatelna 
dokumentu k dispozici a může jej odeslat a archivovat. 

1.3 Uživatelé 
Větší úřad s podatelnou 
Podatelna – Příjem dokumentu (evidence) – Distribuce odpovědné osobě 
Referent/Odpovědná osoba (vyřízení dokumentu), uložení do spisu, předání podatelně 
Podatelna – Vypravení a archivace 
 
Menší úřad 
1 osoba provede příjem a evidenci dokumentu, vyřízení, založení do spisu i vypravení. 

1.4 Správce agendy (Město Velké Meziříčí) 
Správce agendy zodpovídá za: 

- založení uživatelů do jednotné správy uživatelů (JSU) 
- nastavení oprávnění 
- nastavení základní konfigurace podsystému 
- naplnění základních číselníků 

1.5 Pracovní postupy 
 
1.5.1. Příjem dokumentů z datové schránky 
Nejprve klikneme na tlačítko Datová schránka a zadáme přihlašovací údaje do datové schránky (z 
dopisu z pošty). 
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Zobrazí se nám seznam dokumentů datové schránky, můžeme zvolit všechny, nebo pouze některé a 
přeneseme je do SSL Flexi seznamu nových. 
 

 
 
 
Podací deník – seznam: 
Dokumenty načtené z datové schránky se zobrazí v seznamu Doručené dokumenty nové: 
 
 

 
 
 
 
1.5.2. Příjem doručené písemnosti (včetně datové schránky, po načtení) 
Doručené dokumenty nové, použijeme tlačítko Příjem. 
 

 
 
 
 
Příjem doručené písemnosti – vyplnění formuláře 
Formulář se skládá z oddílů: Dokument, Odesílatel, Vyřizuje, Spis, Vyřízení, Přílohy a Další údaje 
(Spisový a skartační znak, Vyřízení, Odpověď, Spisovna). 
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Dokument - Stručný obsah   
vyplníme věc, které se přijatý dokument týká. Stručná charakteristika přijatého dokumentu. Dále zadáme 
počet listů, příloh. Datum přijetí a čas se načítá automaticky. Veškerá data ve formuláři uložíme pomocí 
tlačítka Uložit umístěné v horní části formuláře.  

 
 
1.5.3. Odesílatel (Subjekt) 
Odesílatele můžeme zadat buď do číselníku subjektů– tlačítka Vyhledat - Nový, v případě, že 
plánujeme opakovanou komunikaci, nebo jej můžeme vložit přímo k dokumentu pomocí tlačítka 
Odesílatelé 

 
 
1.5.4. Odesílatel – Nový subjekt – Číselník subjektů - přehled 
Po kliknutí na tlačítko vyhledat se zobrazí následující obrazovka Subjektu. Horní část slouží 
k vyhledávání subjektů dle názvu/jména, IČ, data narození. Je možné zobrazit všechny existující i po 
ukončení platnosti, nebo pouze platné subjekty. Ve střední části je k dispozici seznam (zobrazení 
výsledků vyhledávání) s funkčním tlačítkem pro zadání nového odesílatele Nový a tlačítko Oprava. Ve 
spodní části naleznete náhled detailu vybraného subjektu. 
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1.5.5. Odesílatel - Nový subjekt – Číselník subjektů – zadávací formulář 
Zadáme typ subjektu (fyzická osoba, právnická osoba, podnikající fyzická osoba, orgán veřejné moci). Po 
zadání typu subjektu se odpovídajícím způsobem změní i zadávací formulář. Vložíme dostupné informace 
a uložíme, tlačítko Uložit. 
 

 
 
Po uložení vybereme subjekt a vložíme ho pomocí tlačítka OK do formuláře přijatého dokumentu. 
 

 
 
Data o odesílateli se přenesla do formuláře přijatého dokumentu: 
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1.5.6. Odesílatel – zadání subjektu v dokumentu 
Zadáme dostupné údaje, poté přejdeme na záložku Adresy a zadáme data, klikneme na tlačítko Uložit. 
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Po uložení se subjekt objeví v seznamu, klikneme na něj a potom použijeme tlačítko OK pro vložení 
záznamu do přijatého dokumentu. 
 

 
 
 
 
Vyřizuje 
Můžeme zadat konkrétní osobu (příjemce), nebo ponecháme toto pole volné pro pozdější doplnění.  
Přijatý dokument lze uložit i bez zadání osoby, která ho bude vyřizovat. Tento údaj můžeme zadat 
později. 
 

  
 
 

   
 
 
 
 

Zadáme-li např. jméno referenta, status dokumentu se 

změní takto:  viz levé menu. Pokud oddíl 
vyřizuje zůstane nevyplněný, dokumenty zůstávají ve 

stavu:  
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Spis 
Klikneme na tlačítko Založit do spisu, objeví se obrazovka viz níže, kde můžete vyhledat spis, vybrat a 
potvrdit výběr tlačítkem OK. Lze zadat rovněž nový spis pomocí tlačítka Nový, po zadání vybrat ze 
seznamu a opět potvrdit pomocí OK. 
 

 
 
 
Po potvrzení se spis přenese do formuláře přijatého dokumentu viz Spisová značka: 
 

 
 
 
Vyřízení 
Osoba zodpovědná za vyřízení může vzít dokument na vědomí. Stav dokumentu se změní – Na vědomí. 
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Přílohy 
Pomocí tlačítka procházet zadáme přílohu – například odpověď zpracovanou v MS Word, klikneme na 
tlačítko Připojit. Zadat lze i větší počet příloh akceptovaných datovou schránkou. 

 
 
Po zadání údajů do jednotlivých oddílů použijeme tlačítko Uložit. 

 
 
1.5.7. Odpověď – Vytvoření odpovědi na přijatý dokument 
Odpověď můžeme vytvořit již při příjmu dokumentu (Doručené dokumenty nové-Příjem), nebo později 
(Dokumenty doručené nové nebo Ke zpracování). K tomu slouží oddíl Vyřízení – Odpověď: 

 
 
Odpověď – formulář 
Formulář odpovědi obsahuje tyto oddíly: Dokument, Adresát, Vyřizuje, Spis, Spisový a skartační znak, 
Vyřízení, Přílohy, Spisovna. 
Po otevření formuláře odpovědi se datum vzniku vyplní automaticky, zadáme počet listů, příloh, stručný 
obsah, dále se vyplní i subjekt – příjemce. 
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Odpověď – Adresát(i) – Typ doručovací služby – Způsob doručení 
 

 
 
Vybereme požadovaný typ doručovací služby a způsob doručení, klikneme na tlačítko Uložit, poté 
vybereme uložený údaj a vložíme jej pomocí tlačítka OK do odpovědi dokumentu. 
 

 
Způsob doručení se přenesl do odpovědi dokumentu: 
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Zadáme další dostupné detaily do oddílu Vyřízení: 
 

 
 
 
Přílohy 
Pomocí tlačítka procházet zadáme přílohu – například odpověď zpracovanou v MS Word, Excel, atd. 
klikneme na tlačítko Připojit. Zadat lze i větší počet příloh akceptovaných datovou schránkou. 
 

 
 
 
Spisovna 
 
V této části lze zadat údaje o datu předání spisovně, typu dokumentu, uložení, lokaci a roku skartace viz 
níže. 
 

 
 
 
Po zadání údajů do jednotlivých oddílů odpovědi použijeme tlačítko Uložit. 
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1.5.8. Dokument vlastní– Vytvoření nového dokumentu (vlastního) a odeslání DS 
Vlastní dokument tvoříme podobně jako odpověď. Vyplníme jednotlivé oddíly (Dokument, Adresát, 
Vyřizuje (načte se automaticky), Spis, Spisový a skartační znak, Vyřízení, Přílohy, Spisovna. Po zadání 
klikneme na tlačítko Uložit. 

 
 

 
Adresát -Vyhledat = pokud adresát již existuje a je zaveden v číselníku, stačí ho pouze vyhledat a 
potvrdit výběr pomocí tlačítka OK.  
 

 
 
Adresát -Adresáti 
Zadáme adresáta, uveďte typ doručovací služby (Datové schránky) a způsob doručení (dodání do DS) 
stiskneme tlačítko uložit. 
 Ve spodnímm okně se zobrazí uložený adresát. Označit a Ověřit DS. Byla-li nalezena, potvrdit v pravém 
rohu dole OK. 
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Po uložení údajů použijeme tlačítko: Ověřit DS. 
 

 
 
Zadáme přihlašovací údaje k datové schránce (z obálky z pošty): 
 

 
 
Ověřenou DS potvrdíme OK 
 
 
 
 
 
 
 



 16 

Vložíme přílohy (dokument), zadáme termín a termín do pole vyřízeno – poté se dokument přesune do 
stavu vypraveno a bude dostupný v záložce k odeslání datovou schránkou: 
 

 
 
 

 
V seznamu je dokument dostupný: 
 
K vypravení:  
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Chceme-li dokument odeslat, nejprve ho označíme (zaškrtávací pole) a poté stiskneme tlačítko 
DS vypravení: 
 

  
 
 

Zadáme přihlašovací údaje k datové schránce: 
 
 

 
 

 
 
 

 

1.6 Vyhledávání – Seznamy 
Nad všemi seznamy (Doručené dokumenty nové, Ke zpracování, K vypravení, Podací deník) je 
k dispozici vyhledávání dle čísla jednacího, odesílatele/adresáta, data přijetí/vzniku, věci. 
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1.7 Legislativa 
 
Odkaz: http://www.mvcr.cz/egovernment.aspx 
 
 

 
 
Datové schránky – legislativa, metodika: 
Metodické postupy – OVM: 
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Vyhledávání OVM: 
 

 
 
 

1.8 Prostředky pro vkládání el. podpisu a komunikaci s DS (tyto 
prostředky jsou součástí instalačního balíčku s popisem 
instalace na www.mestovm.cz v oddíle Informace pro obce) 

.Net 1.1 
PDF Creator 
602 XML Filler 
 

Microsoft .NET Framework Version 1.1 Redistributable Package 
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?familyid=262D25E3-F589-4842-8157-
034D1E7CF3A3&displaylang=en 
(dále viz příloha PDF creator nastavení) 
 

Download 602XML Filler 
http://www.602.cz/602xml/download_602xml_filler 
 
 


