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1. Pfijem e-mailli

Funkce pro pfijem e-maill se nastavuje v modulu Administrace — UZivatelé — Funkéni mista

a podle protokolu serveru je mozné do ELISY evidovat dokumenty z pfijatych e-mailovych zprav
(protokol serveru POP3 a IMAP4) i odeslanych e-mailovych zprav (protokol serveru IMAP4).

1.1 Dorucené e-mailové zpravy

V této podsekci se nacitaji e-maily dorucené do nastavené e-mailové schranky a uzivatel sam
rozhodne, ktery z dorucenych e-mailt zaeviduje do ELISY jako dokument.

KANCELAR - Prehled - Pfijem e-mailG - Doruéené

Pokud neni uloZeno heslo k e-mailové schrance v databazi ELISY, tak je uZivatel pfi vstupu do

podsekce dorucenych e-maild vyzvan k zadani hesla k dané e-mailové schrance.

Vyzadovano heslo

@lisa

Heslo k emailové schrance neni zadano, nebo je neplatné.
Zadejte, prosim, heslo a pokracujte kliknutim na tlagitko OK.

Heslo

S

[0 uloiit heslo (pii daldich pfihladenich bude automaticky pouZito)

= Kancelai / Prehled / Dorucené

B KANCELAR

Doruéené e-maily

STORNO

Prihlagen: Adéla Huskova, Tester | carovy kod e =]

7 Prehled

(O  Prehled

| @3

(@ Piijem emaili

Odesilatel

@® Dorutené

spis@cns.cz

[  spis@cnscz

() odeslané

spis@cns.cz

(@] 5]

Diilezitost

Piedmét

RE Test 142

RE Test 142

RE: Test 142

Odeslino

06.05.2022 6:57

06.05.2022 6:57

06.05.2022 6:57
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Lze zde provést tyto Ukony:

Zobrazeni detailu zdznamu: provede zobrazeni detailu doru¢eného e-mailu.

+ . y .

. ZaloZit dokument z e-mailu: otevie se okno ,,Dokument — novy” a pokud je nastavena
automaticka validace a kontrola vystupnich datovych format(i (v modulu Administrace),
nastanou automatizované tyto procesy.

11V pfipadé, Ze je nastavena automaticka validace elektronickych podpist, tak je pfi zalozZeni
dokumentu z e-mailu spusténa automatizovand validace na vSech pfijatych komponentach,
s tim, Ze vznikne jeden protokol o validaci, obsahujici informace o vSech zkontrolovanych
komponentach.

11 V pfipadé, Ze je nastavena automaticka kontrola vystupnich datovych format( (dale jen
»,VDF“), tak je pfi zaloZeni dokumentu z e-mailu spusténa automatizovand kontrola VDF na
vSech pftijatych komponentach.

Neni-li komponenta ve VDF a zaroven pro ni existuje VDF (napf. docx), dojde k prevedeni
komponenty do VDF (PDF/A-2B). V pfipadé, Ze pro komponentu neexistuje VDF nebo jiz je
prijata jako VDF, tak se pfevod do VDF neprovadi.

Okno ,,Dokument — novy“ obsahuje zalozky:

1.1.1 Zalozka ,,PROFIL“:
Zalozka obsahuje informace identifikujici dokument zakladany z pfijaté e-mailové zpravy.
Z e-mailové zpravy se automaticky prevezme véc (popis) e-mailové zpravy, do pole ,Podrobny

popis” se vlozi informace z hlavicky e-mailu a forma dokumentu se automaticky nastavi na
,Digitdlni“ bez mozZnosti zmény.
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Dokument - novy

O ERERGR 8§86 = - - - >

- =
Dokument Novy
PROFIL  DORUCENI ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY ODESLANO PORADACE HISTORIE PRAVA  SOUVISEJiCI POZNAMKY SOUVISEJICi SUBJEKTY
TR PO Puvod
[0 Nepfidélovat dokumentu CJ  ZADAT VLASTNI ¢J 2022 ~ Cizi N

Podrobny popis
Odeslano: 05.03.2
Komu: ondrich.m@

Podrobny popis
Odesldno: 05.03.2022 16:26
Komu: ondrich.m@cns.cz 3
Pfedmét (véc): Ukdzka pfijmu emailu
Odesilatel: elisaemall@centrum.cz
Email neobsahuje elektronicky podpis

X

[;I'yp dokumentu

[_spisowy znak

Spoustéci udalos!

Spisovy plan ] Dobry den,

Skart. znak ] na zakladé predchozi domluvy Vam v piiloze posilam dokument tykajici se pfijmu emailu
CJ jiného SW A | s pozdravem,

FBlez::y dokumem: ELISA team

CYBER SECURITY WARNING: Tento e-mail pochazi z externiho zdroje - davejte pozor na prilohy a odkazy. V pfipadé podezieni na nebezpecny obsah
kontaktujte TO

P —

1.1.2 Zalozka ,,DORUCENI“:

Dokument ma automaticky vyplnén zplsob odeslani , Elektronicka posta“.
V poli ,Odesilatel” je potfeba skrze Ciselnik externich subjektl vyhledat, poptipadé zalozit,
externi subjekt, ktery je odesilatelem doruéené e-mailové zpravy.

Dokument - novy

X
» ‘| o ) o o o M ' o o —/
ZJRE P DRRERRPRESRE ooenElE 86 2
Dokument Novy
< PROFIL LEKTROMCK\?OERAZ,PHLOHV ODESLANO PORADAGE  HISTORIE PRAVA  SOUVISEJiCI POZNAMKY ROZDELOVNIK SOUVI >
Odesilatel Zasilka
Odesilatel Q‘ m| Datum ciziho odeslani |
Podaci &islo |
— Zpusob cdeslani
Elektronickd posta h |
- N ~ 1yp Zasi
CJ odesilatele | |Obyée]ﬂé - |
~ Forma zasilky
|Nezvo\eno v |

Original zasilky

Dorucenka
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1.1.3 Z4alozka ,, ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY“:

V oblasti ,Soubor elektronického obrazu“ je vloZzen soubor e-mailu ve formatu eml.
Pokud e-mail obsahuje pfilohy, tak jsou automaticky vyjmuty a vloZzeny do oblasti ,,Prilohy“.

Dokument - novy

X
et D PApaRRRRSRE EEEnER 80 2
PROFIL  DORUCENIJIELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY 01 NO F E  HISTORIE PRAVA  SOUVISEJiCI POZNMAMKY ROZDEL K s0 >
Elektronicky obraz
OUDOH & exIrONICKEND ORI
e (2087 ) ODR=8 0O @l
Verze: 1 Format: eml
JID: K70288 Velikost: 208,75 kB
. - . NOVA
D Nazev souboru Pocet Druh Standard Verze Format Velikost Jin
ZOBRAZIT
D &y  Elekironicky podepsany dokument pdf 1 Elektronicky p—  PDF/A-3A 1 pdf 121,49 kB K70290
ODSTRANIT
KONVERTOVAT DO PDF
PREVOD DOKUMENTU

VALIDACE PODPISU
PODEPSAT
OPATRIT CAS.RAZITKEM
OPATRIT PECETI

Celkem zaznami: 1 (1 oznatena)

] PouloZeni znovu zobrazit formulaf pro zaloZeni dalsiho dokumentu a prenest udaje z tohoto dokumentu

ZAVRIT

Lze zde provést tyto Ukony:

Zobrazit: provede zobrazeni nebo uloZeni souboru e-mailové zpravy.

- Odstranit: umozni odstranéni souboru.

UPOZORNENI: jedna se o nendvratnou operaci (napf. v pfipadé infikovaného souborul).

Konvertovat do PDF: provede zménu datového formatu na format PDF/A, ¢imz se zvysi
¢islo verze souboru oproti predchozi verzi a vznikne tzv. dolozka o zméné datového formatu

(jako posledni strana prevedeného dokumentu), kterd by méla byt elektronicky podepsana
a opatrena ¢asovym razitkem.
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m Pfevod dokumentu: umozZni provést prevod listinného dokumentu do elektronické
podoby pomoci autorizované konverze z moi Ufedni, nebo jinym prevodem podle §69a, zdkona
¢.499/2004.

Zkontrolovat platnost elektronického podpisu: provede kontrolu existence a platnosti
elektronického podpisu, peceti, ¢asového razitka. O vysledku ovéreni vznikne tzv. protokol,
ktery se ulozi do oblasti ,,Prilohy”.

B Podepsat elektronickym podpisem: vyvola nacteni dostupnych podpisovych certifikatu i
peceti z prostfedk(: Cipovd karta, token a Windows uloZisté. Po vybéru certifikdtu dojde
k elektronickému podepsani dokumentu.

E Opatfit ¢asovym razitkem: umozni k dokumentu pfipojit samostatné kvalifikované
elektronické casové razitko. Funkce je dostupna pouze v pfipadé aktivniho rozhrani ELISY na
sluzby od spol. Software 602.

m Opatfit peceti: umozni k dokumentu pripojit kvalifikovanou elektronickou pecet. Funkce
je dostupna pouze v pfipadé aktivniho rozhrani ELISY na sluzby od spol. Software 602.

E Vyjmuti pfiloh z EML/ZFO souboru: umozni vyjmout ptilohy z EML a ZFO souboru
a nasledné vloZit do oblasti Pfilohy.

komponenty, které Ize zobrazit/uloZit, nebo z nich zaloZit novou ¢i samostatnou verzi.

Zobrazit verze: provede otevieni okna, kde jsou zobrazeny vSechny verze dané

o ) y uLoZIT oo
Po zaloZeni dokumentu (kliknutim na tlacitko ) se dokumentu pridéli

identifikatory:
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Informace

Dokument byl Uspésné zaloZen. Pfidélené identifikatory:
Cislo jednaci: CNSA/337/2022/cns/

Carovy kod: CNSASSHUIASE39

videnéni ¢islo: 406

OK

1.2 Odeslané e-mailové zpravy

KANCELAR - Pfehled — Pfijem e-mailti - Odeslané

VyZzadovano heslo

V této podsekci se nacitaji e-maily odeslané z nastavené e-mailové schranky a uZivatel sam
rozhodne, ktery z odeslanych e-maill zaeviduje do ELISY jako dokument.

Pokud neni uloZeno heslo k e-mailové schrance v databazi ELISY, tak je uZivatel pfi vstupu do
podsekce odeslanych e-mailll vyzvan k zadani hesla k dané e-mailové schrance.

©) =

Heslo k emailové schrance neni zadano, nebo je neplatné.
Zadejte, prosim, heslo a pokracujte kliknutim na tlacitko OK.

| Heslo

R |

[ Ulozit heslo (pfi dalsich pfinlasenich bude automaticky pouZito)

STORNO
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@lisa = Kanceldi / Prehled [ Odeslané Prihlasen: Adéla Huskova, Tester Carovy kéd | [= e

Odeslané e-maily

O KANCELAR 3
=i H
o[5)
|4 Ppienled

() Piehled
Pfijemce el Predmét Odeslano
(@ Piijem emaild st
Q adela.huskova@ens.cz Odeslany e-mail 09.05.2022 13:06
() Dorugené
Q spis@cns.cz Test 1.42 06.05.2022 8:55

@  Odeslané roman.salac@cns.cz test eml 27.04.2022 8:25

Lze zde provést tyto Ukony:

Zobrazeni detailu zdznamu: provede zobrazeni detailu odeslaného e-mailu.

L
. Zalozit dokument z e-mailu: otevie se okno ,,Dokument — novy“.

Okno ,,Dokument — novy“ obsahuje zalozky:

1.2.1 Zalozka ,,PROFIL“:
Zalozka obsahuje informace identifikujici dokument zakladany z odeslané e-mailové zpravy.
Z e-mailové zpravy se automaticky prevezme véc (popis) e-mailové zpravy, do pole ,Podrobny

popis” se vlozi informace z hlavicky e-mailu a forma dokumentu se automaticky nastavi na
,Digitdlni“ bez moZnosti zmény.
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Dokument - novy x
s7f@E OE D222 T E 8§60 =
Dokument

Novy

< PROFIL DORUCEN[ ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY ODESLANO PORADACE HISTORIE PRAVA  SOUVISEJICI POZNAMKY ROZDELOVNIK SOUvVI >

PD Forma Pudved

[0 Nepiidélovat dokumentu CJ  ZADAT VLASTNI €J 2022 ~ Digitalni - Vlastni ~

Podrobny popis

0Odeslano: 09.05.2022 13:06 \

Komu: adela huskova@cns.cz Podrobny popis x |
> o ~(Eas)

Typ dokumentu

Wl | Odeslano: 09.05.2022 13:06 :9| 12:38 X ‘

- | Komu: adela.huskova@cns.cz

3 Pfedmét (véc): Odeslany e-mail

Odesilatel: elisaemail@seznam.cz

N Email neobsahuje elektronicky podpis ‘
Zkouska odeslani e-mailu

Spisovy znak

Spoustéci udalost

Spisovy plan

Skart. znak - Skarla;‘
| &Jjiného sw I
Fiisup————— ¢ -
_Bemnjdokument v | | Pocetl

ULOZIT ZAVRIT

1.2.2 Zalozka ,,ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY“:

V oblasti ,Soubor elektronického obrazu“ je vlozen soubor e-mailu ve formatu eml.
Pokud e-mail obsahuje pfilohy, tak jsou automaticky vyjmuty a vloZzeny do oblasti ,Prilohy”.
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Dokument - novy R
|
@0 D PRz eomnEl 80 2
PROFIL  DORUCENIJELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY QODESLANG PORADACE  HISTORIE PRAVA  SOUVISEJiCI POZNAMKY ROZDELOVNIK SO >
Elektronicky obraz
OUDOH eleklroniCkent obhiaru
email eml (208.7 kB) m . E D
Verze: 1 Format: eml
JID: K70288 Velikost: 208,75 kB
- = : NOVA
D Nazev souboru Pocet Druh Standard Verze Format Velikost Jio
ZOBRAZIT
O 2,  Blektronicky podepsany dokument pdf 1 Elektronicky . PDF/A-3A 1 pdf 121,49 kB K70290
ODSTRANIT
KONVERTOVAT DO PDF
PREVOD DOKUMENTU
VALIDACE PODPISU
PODEPSAT
OPATRIT CAS.RAZITKEM
OPATRIT PECETI

Celkem zaznami: 1 (1 oznateno)

[ Po ulozeni znovu zobrazit formuldf pro zaloZeni dalsiho dokumentu a pfenest udaje z tohoto dokumentu

ZAVRIT

Lze zde provést tyto Ukony:

@ Zména nazvu elektronického souboru: provede zménu ndzvu souboru. Ikona je dostupna
pouze u dokumentl s pavodem ,vlastni“.

Zobrazit: provede zobrazeni nebo uloZeni souboru e-mailové zpravy.

. Odstranit: umozZni odstranéni souboru.
UPOZORNENI: jednd se o nendvratnou operaci (napf. v pripadé infikovaného souboru).

. Konvertovat do PDF: provede zménu datového formatu na format PDF/A, ¢imz se zvysi
¢islo verze souboru oproti predchozi verzi a vznikne tzv. dolozka o zméné datového formatu

(jako posledni strana prevedeného dokumentu), kterd by méla byt elektronicky podepsana
a opatrena ¢asovym razitkem.
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m Pfevod dokumentu: umozZni provést prevod listinného dokumentu do elektronické
podoby pomoci autorizované konverze z moi Ufedni, nebo jinym prevodem podle §69a, zdkona
¢.499/2004.

Zkontrolovat platnost elektronického podpisu: provede kontrolu existence a platnosti
elektronického podpisu, peceti, ¢asového razitka. O vysledku ovéreni vznikne tzv. protokol,
ktery se ulozi do oblasti ,,Prilohy”.

E Vyjmuti pfiloh z EML/ZFO souboru: umozni vyjmout ptilohy z EML a ZFO souboru
a nasledné vlozit do oblasti PFilohy.

Zobrazit verze: provede otevieni okna, kde jsou zobrazeny vSechny verze dané
komponenty, které Ize zobrazit/uloZit, nebo z nich zaloZit novou ¢i samostatnou verzi.

1.2.3 Zilozka ,,ODESLANO“:

Kliknutim na tlacitko ,NOVE” je moiné vloZit adresaty/pFijemce odeslaného emailu.

Odeslani dokumentu - novy

(=)

Gb)é .ejné

Nezvoleno

Zasilks obsahuje aktuaini verzi dokumentu

ZpUsob odeslani je automaticky zvolen: , Elektronicka posta“ bez moznosti zmény.
V poli , Adresat” je potfeba skrze Ciselnik externich subjektl vyhledat, popfipadé zalozit, externi
subjekt, ktery je pfijemcem odeslaného emailu.

o ) y ULOZIT o
Po zaloZeni dokumentu (kliknutim na tlacitko ) se dokumentu pfidéli

identifikatory:

10
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Dokument byl dspésné zalozen. Pridélené identifikatory:
Cislo jednaci: CNSA/337/2022/cns/
Carovy kod: CNSASSHUIASE39
Evidencni Cislo: 406

0K
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