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1.  Příjem e-mailů 
 

Funkce pro příjem e-mailů se nastavuje v modulu Administrace – Uživatelé – Funkční místa              

a podle protokolu serveru je možné do ELISY evidovat dokumenty z přijatých e-mailových zpráv 

(protokol serveru POP3 a IMAP4) i odeslaných e-mailových zpráv (protokol serveru IMAP4). 

 

1.1 Doručené e-mailové zprávy 
 

V této podsekci se načítají e-maily doručené do nastavené e-mailové schránky a uživatel sám 

rozhodne, který z doručených e-mailů zaeviduje do ELISY jako dokument. 

 

KANCELÁŘ – Přehled – Příjem e-mailů - Doručené 

 

Pokud není uloženo heslo k e-mailové schránce v databázi ELISY, tak je uživatel při vstupu do 

podsekce doručených e-mailů vyzván k zadání hesla k dané e-mailové schránce. 
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Lze zde provést tyto úkony: 

 

 Zobrazení detailu záznamu: provede zobrazení detailu doručeného e-mailu. 

 

 Založit dokument z e-mailu: otevře se okno „Dokument – nový“ a pokud je nastavena 

automatická validace a kontrola výstupních datových formátů (v modulu Administrace), 

nastanou automatizovaně tyto procesy. 

 

!!! V případě, že je nastavena automatická validace elektronických podpisů, tak je při založení 

dokumentu z e-mailu spuštěna automatizovaná validace na všech přijatých komponentách, 

s tím, že vznikne jeden protokol o validaci, obsahující informace o všech zkontrolovaných 

komponentách. 

 

!!! V případě, že je nastavena automatická kontrola výstupních datových formátů (dále jen 

„VDF“), tak je při založení dokumentu z e-mailu spuštěna automatizovaná kontrola VDF na 

všech přijatých komponentách.  

Není-li komponenta ve VDF a zároveň pro ni existuje VDF (např. docx), dojde k převedení 

komponenty do VDF (PDF/A-2B). V případě, že pro komponentu neexistuje VDF nebo již je 

přijatá jako VDF, tak se převod do VDF neprovádí. 

 

Okno „Dokument – nový“ obsahuje záložky: 

 

1.1.1 Záložka „PROFIL“: 

 

Záložka obsahuje informace identifikující dokument zakládaný z přijaté e-mailové zprávy. 

 

Z e-mailové zprávy se automaticky převezme věc (popis) e-mailové zprávy, do pole „Podrobný 

popis“ se vloží informace z hlavičky e-mailu a forma dokumentu se automaticky nastaví na 

„Digitální“ bez možnosti změny. 
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1.1.2 Záložka „DORUČENÍ“: 

 

Dokument má automaticky vyplněn způsob odeslání „Elektronická pošta“. 

V poli „Odesílatel“ je potřeba skrze číselník externích subjektů vyhledat, popřípadě založit, 

externí subjekt, který je odesílatelem doručené e-mailové zprávy. 
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1.1.3 Záložka „ELEKTRONICKÝ OBRAZ, PŘÍLOHY“: 

 

V oblasti „Soubor elektronického obrazu“ je vložen soubor e-mailu ve formátu eml. 

Pokud e-mail obsahuje přílohy, tak jsou automaticky vyjmuty a vloženy do oblasti „Přílohy“. 

 

 
 

Lze zde provést tyto úkony: 

 

 Zobrazit: provede zobrazení nebo uložení souboru e-mailové zprávy. 

 

 Odstranit: umožní odstranění souboru.  

UPOZORNĚNÍ: jedná se o nenávratnou operaci (např. v případě infikovaného souboru). 

 

Konvertovat do PDF: provede změnu datového formátu na formát PDF/A, čímž se zvýší 

číslo verze souboru oproti předchozí verzi a vznikne tzv. doložka o změně datového formátu 

(jako poslední strana převedeného dokumentu), která by měla být elektronicky podepsána              

a opatřena časovým razítkem. 
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 Převod dokumentu: umožní provést převod listinného dokumentu do elektronické 

podoby pomocí autorizované konverze z moi úřední, nebo jiným převodem podle §69a, zákona 

č. 499/2004. 

 

 Zkontrolovat platnost elektronického podpisu: provede kontrolu existence a platnosti 

elektronického podpisu, pečeti, časového razítka. O výsledku ověření vznikne tzv. protokol, 

který se uloží do oblasti „Přílohy“. 

 

 Podepsat elektronickým podpisem: vyvolá načtení dostupných podpisových certifikátů či 

pečetí z prostředků: čipová karta, token a Windows úložiště. Po výběru certifikátu dojde 

k elektronickému podepsání dokumentu. 

 

 Opatřit časovým razítkem: umožní k dokumentu připojit samostatné kvalifikované 

elektronické časové razítko. Funkce je dostupná pouze v případě aktivního rozhraní ELISY na 

služby od spol. Software 602. 

 

 Opatřit pečetí: umožní k dokumentu připojit kvalifikovanou elektronickou pečeť. Funkce 

je dostupná pouze v případě aktivního rozhraní ELISY na služby od spol. Software 602. 

 

  Vyjmutí příloh z EML/ZFO souboru: umožní vyjmout přílohy z EML a ZFO souboru                      

a následně vložit do oblasti Přílohy. 

 Zobrazit verze: provede otevření okna, kde jsou zobrazeny všechny verze dané 

komponenty, které lze zobrazit/uložit, nebo z nich založit novou či samostatnou verzi. 

 

 

Po založení dokumentu (kliknutím na tlačítko   ) se dokumentu přidělí 

identifikátory:  
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1.2 Odeslané e-mailové zprávy 
 

V této podsekci se načítají e-maily odeslané z nastavené e-mailové schránky a uživatel sám 

rozhodne, který z odeslaných e-mailů zaeviduje do ELISY jako dokument. 

 

KANCELÁŘ – Přehled – Příjem e-mailů - Odeslané 

 

Pokud není uloženo heslo k e-mailové schránce v databázi ELISY, tak je uživatel při vstupu do 

podsekce odeslaných e-mailů vyzván k zadání hesla k dané e-mailové schránce. 
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Lze zde provést tyto úkony: 

 

 Zobrazení detailu záznamu: provede zobrazení detailu odeslaného e-mailu. 

 

 Založit dokument z e-mailu: otevře se okno „Dokument – nový“. 

 

 

Okno „Dokument – nový“ obsahuje záložky: 

 

1.2.1 Záložka „PROFIL“: 

 

Záložka obsahuje informace identifikující dokument zakládaný z odeslané e-mailové zprávy. 

 

Z e-mailové zprávy se automaticky převezme věc (popis) e-mailové zprávy, do pole „Podrobný 

popis“ se vloží informace z hlavičky e-mailu a forma dokumentu se automaticky nastaví na 

„Digitální“ bez možnosti změny. 
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1.2.2 Záložka „ELEKTRONICKÝ OBRAZ, PŘÍLOHY“: 

 

V oblasti „Soubor elektronického obrazu“ je vložen soubor e-mailu ve formátu eml. 

Pokud e-mail obsahuje přílohy, tak jsou automaticky vyjmuty a vloženy do oblasti „Přílohy“. 
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Lze zde provést tyto úkony: 

 

 Zobrazit: provede zobrazení nebo uložení souboru e-mailové zprávy. 

 

 Změna názvu elektronického souboru: provede změnu názvu souboru. Ikona je dostupná 

pouze u dokumentů s původem „vlastní“. 

 

 Odstranit: umožní odstranění souboru.  

UPOZORNĚNÍ: jedná se o nenávratnou operaci (např. v případě infikovaného souboru). 

 

Konvertovat do PDF: provede změnu datového formátu na formát PDF/A, čímž se zvýší 

číslo verze souboru oproti předchozí verzi a vznikne tzv. doložka o změně datového formátu 

(jako poslední strana převedeného dokumentu), která by měla být elektronicky podepsána            

a opatřena časovým razítkem. 
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 Převod dokumentu: umožní provést převod listinného dokumentu do elektronické 

podoby pomocí autorizované konverze z moi úřední, nebo jiným převodem podle §69a, zákona 

č. 499/2004.                 

 

 Zkontrolovat platnost elektronického podpisu: provede kontrolu existence a platnosti 

elektronického podpisu, pečeti, časového razítka. O výsledku ověření vznikne tzv. protokol, 

který se uloží do oblasti „Přílohy“. 

 

  Vyjmutí příloh z EML/ZFO souboru: umožní vyjmout přílohy z EML a ZFO souboru                       

a následně vložit do oblasti Přílohy. 

 

 Zobrazit verze: provede otevření okna, kde jsou zobrazeny všechny verze dané 

komponenty, které lze zobrazit/uložit, nebo z nich založit novou či samostatnou verzi. 

 

1.2.3 Záložka „ODESLÁNO“: 

 

Kliknutím na tlačítko „NOVÉ“ je možné vložit adresáty/příjemce odeslaného emailu. 

 

 
 

Způsob odeslání je automaticky zvolen: „Elektronická pošta“ bez možnosti změny. 

V poli „Adresát“ je potřeba skrze číselník externích subjektů vyhledat, popřípadě založit, externí 

subjekt, který je příjemcem odeslaného emailu. 

Po založení dokumentu (kliknutím na tlačítko   ) se dokumentu přidělí 

identifikátory:  
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