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1. Zalozeni nového dokumentu

Vytvoreni vlastniho dokumentu (napf. pro odeslani datovou zpravou, postou, ...) probiha

v modulu Kancelaf pod zalozkou Dokumenty — Nevyfizené.

KANCELAR — Dokumenty — Nevyfizené

@lisa

= Kancelai / Dokumenty / Nevyfizené

Dokumenty Nevyfizené

Prihlasen: Adéla Huskovd, Tester | Garouy ko GO
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D - O dokumenty celého i dokumenty ve ‘ denini tisl | ‘ 2ka sloz ‘ |’F°]“-ﬂ | ‘ opis/dil ‘
okumenty uzlu spisech 3 arsich Evidencni ¢islo Znacka slozky Ve Typovy spis/di
Nevyfizené N -
L = Spisovy znak Q | Struény nebo pod | ‘ CJ pofadi | | CJ roénik ‘ | Sp. zn. pofadi | | Sp. zn. roénik ‘
O Vyfizené -
G| Dorugeno od ‘ m‘ Evidovano o. | ‘ Odesflatel | ‘ Adresat ‘ NACIST
() stornované N
D Eﬂidem’:ni Popis Cislo jednaci Spisova znacka = Dorugeno Odesilatel Adresat Viastnik El. Dok.
== = Cislo
() Predavané
D 1161 Pfiloha p7s CNSA/1066/2... 13.05.202.. Huskova Adél... (=)
O Kprevzeti ) o
O nas Podpis CNSA/1053/2... 10.05.202. Huskové Adél. @
()  Preruené fizeni O nze Historie pfiloh CNSA/1035/2.. 09.05.202 Huskova Adél =
O Dle pofadace O mnazs Odeslany e-mail CNSA/1034/2... 09.05.202. Huskové Adél. @
D 127 Razitko od Software 602 CNSA/1033/2. 09.05.202.. Huskova Adél... (=)
() Pofadage
I_l 1126 Signer CNSA/1032/2... 09.05.202.. Huskova Adél... (=)

Novy dokument se zaloZzi pomoci ikony

»,Dokument — novy“ pro vyplnéni tudaji o dokumentu.

Okno ,,Dokument — novy“ obsahuje zalozky:

1.1. Zalozka ,,PROFIL":

V této zalozce se vypliuji zakladni Udaje o dokumentu.

. ZaloZeni nového dokumentu, ¢imZ se otevie okno
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Dokument - novy X
Dokument Novy
< PROFIL W DORUCEN! ELEKTROMICKY OBRAZ, PRILOHY ODESLANO PORADACE HISTORIE PRAVA  SOUVISEJici POZNAMKY ROZDELOVNiK Souvli >
P ” . FD Forma Pavod
[ Wepfidélovat dokumentu CJ  ZADAT VLASTNI CJ 2022 T Analogova - Viastni -
Podrobny popis @
Doruceno (datum (Cas)
Typ dokumentu Q. | (3] 20052022 X | O 1247 X
Spisovy znak Q Evidovano
Spoustéci udalost m I‘.r‘_y"r\’clit-:l-:- I
Spisovy plan Prévni moc
Skart. znak - Skartacni Ihata m Predpoklad pravni moc
CJ jiného SW Zpusob vyfizeni
Prisiup
B&Zny dokument - II Pocet listd II Pocet pfiloh I Vyfizujici dokument
Spis
Slozka
ZAVRIT

e Cislo jednaci: v zavislosti na nastaveni v Administraci, se ¢islo jednaci generuje

ZADAT VLASTNI CJ

X

automaticky nebo ,,ru¢né” pomoci tlacditka
e fForma: forma dokumentu — analogova, digitalni, zdigitalizovana.
Jedna se o dlleZitou hodnotu z pohledu budouciho skartac¢niho fizeni.

e ,Puvod“: pavod dokumentu — vlastni, cizi.
V pripadé volby pavodu ,,Cizi“ se jednd o evidenci doruceného (pfichoziho) dokumentu,
¢imz se zaktivni zalozka , Doruceni”. V pfipadé volby plvodu ,Vlastni“ se jednd o
dokument vytvareny vlastnikem dokumentu.

e Véc (Popis): popis dokumentu.
e Podrobny popis: podrobny popis dokumentu.

e Typ dokumentu: provede otevieni okna nahraného Ciselniku pro vybér typu dokumentu
(napt. Smlouva, Rozhodnuti, ...).

e Spisovy znak: provede otevieni okna nahraného Ciselniku pro vybér spisového znaku
dokumentu. Po vybéru spisovného znaku se automaticky doplni spisovy plan, skartacni
znak, lhita a pripadnd spoustéci uddlost.
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e Datum spoustéci uddlosti: datum spoustéci udalosti (platnosti) dokumentu. Pokud neni
vyplnéno, hodnota se doplni automaticky datem vyfizeni dokumentu.

e Pristup: pfistup dokumentu. Dle zvoleného vybéru se dokument zobrazuje/nezobrazuje
ostatnim uzivatellm na zakladé pridélenych prav.

e Pocet listi a Pocet priloh: pocet listd privodniho (hlavniho) dokumentu a pocet listd
pfiloh nebo pocet svazku pfriloh.

e Doruceno (datum): datum doruceni dokumentu. DllezZité predevsim v pfipadé evidence
doruceného (prichoziho) dokumentu. V pfipadé vlastniho dokumentu je automaticky
vyplnéno datem a ¢asem kliknuti na ikonu pro vytvoreni dokumentu.

e Vyfidit do: datum, do kdy ma byt dokument vyfizen. Hodnota se vypliiuje automaticky

podle vybéru typu dokumentu, na kterém je nastavena doba, do kdy ma byt dokument
vyfizen, nebo Ize hodnotu vyplnit rucné.

1.2 Z4alozka ,,DORUCENI“

Zalozka obsahuje informace identifikujici dorué¢eni dokumentu (napt. Odesilatel, CJ odesilatele).
Zalozka je aktivni pouze na dokumentu s ptivodem ,,Cizi“.

Dokument - novy X
Dokument Novy
PROFIL || DORUCENI ll ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY PORADACE  HISTORIE PRAVA  SOUVISEJICIi POZNAMKY SOUVISEJICI SUBJEKTY
Odesilatel Zasilka
CNSas < Q (3| 18052022

Nad Safranici 574
276 01 MELNIK
dddddd

Elektronicka posta
desilatele Nezvoleno gt

Forma zésik

Nezvoleno x

Original zasilky

Dorucenka

ZAVRIT
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e Odesilatel: umoini vybér odesilatele otevienim okna ciselniku (databaze) externich
subjektd.

e (J odesilatele: ¢islo jednaci odesilatele.
e Datum ciziho odesldni: datum odeslani ciziho (pfijatého) dokumentu.

e Podaci cislo: identifikator/podaci Cislo datové zpravy, elektronické podatelny nebo
postovni zasilky.

e Zpusob odesldni: zpUsob odeslani, resp. prijeti dokumentu.
e Typ zdsilky: typ zasilky (obalky) pfijatého dokumentu.
e forma zdsilky: forma zasilky pfijatého dokumentu.

e Origindl zdsilky: origindl datové zpravy ve formatu ZFO. Hodnota je doplnéna jen
v pfipadé pfrijaté datové zpravy.

e Dorucenka: doruCenka datové zpravy ve formatu ZFO. Hodnota je doplnéna jen

v pfipadé pfrijaté datové zpravy.

1.3 Z4alozka ,,ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY“

Obsahuje soubor elektronického obrazu (hlavni, priivodni dokument) a pfipadné dalsi pfilohy
k hlavnimu (pravodnimu) dokumentu.
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cc@BE DE Prracgcsecdl eoEEnEE 80 2
PROFIL £Nl ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY [ODESLAND HISTORIE PRAVA SOUVISEJICI POZNAMKY ROZDELOVNIK SO
Elektronicky obraz
Soubor elektronickeno obrazu
i G shodT rchvodt 2745 ) oO0E8 00 EBen
Verze: 2 Format: pdf Standard: PDF/A-2B
JID: K70283 Velikost: 274,78 kB
. . . NOVA
D Nazev souboru Pocet Drub Standard Verze Format Velikost i
Z0BRAZIT
D Manual_pfevody_do_spisovny. docx 1 piiloha 1 docx 618,80 kB K70284 ZMENA NAZVU
ODSTRANIT
KONVERTOVAT DO PDF

. ]
Celkem zaznami: 1 (1 oZnaceno)

Po uloZeni znovu zobrazit formuldf pro zaloZeni daléiho dokumentu

VALIDACE PODPISU

a pfenést Udaje z

ZAVRIT

oto dokumentu
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V oblasti ,Elektronicky obraz” Ize provést tyto Ukony:

Novy: umozZni vloZit novy soubor:

vybrat.

pouze u dokumentd s pavodem ,Vlastni“.

Zvolit soubor z tohoto pocitace - zobrazi prosttedi daného PC, kde je mozné dany soubor

Scanovat predlohu — umozni nahrat soubor z ptipojeného skeneru k PC.
— funkce je dostupna pouze v rezimu stazené aplikace.
Nacist soubor ¢teckou — umozni nahrat soubor zadanim ¢arového kédu (pomoci ¢tecky
¢arovych kédl nebo ruénim zadanim z klavesnice).

— funkce je dostupna pouze v rezimu stazené aplikace.
PouZit vzor — vybér ze Sablon dokument(, nastavenych v modulu Administrace.

Zobrazit: provede zobrazeni nebo moznost stazeni souboru.

Zména nazvu elektronického souboru: provede zménu nazvu souboru. Ikona je dostupna
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. Odstranit: provede odstranéni souboru. V pfipadé, Ze existuje vice verzi souboru, je
mozné zvolit odstranéni vSech verzi souboru nebo odstranit pouze posledni verzi.
UPOZORNENI: jedna se o nendvratnou operaci.

Konvertovat do PDF: provede zménu datového formatu na format PDF/A, ¢imz se zvysi
Cislo verze souboru oproti predchozi verzi. Je-li konverze do PDF/A provedeba z dokumentu
s plvodem ,,Cizi“, vznikne tzv. dolozka o zméné datového formatu (jako posledni strana
pfevedeného dokumentu), kterd by méla byt elektronicky podepsana a opatifena ¢asovym
razitkem.

m Pfevod dokumentu: umozni provést prevod listinného dokumentu do elektronické
podoby pomoci autorizované konverze z moci Ufedni, nebo jinym prevodem podle §69a,
zakona ¢. 499/2004.

Zkontrolovat platnost elektronického podpisu: provede kontrolu existence a platnosti
elektronického podpisu, peceti, Casového razitka na souboru. O vysledku ovéreni vznikne tzv.
Protokol o vysledcich digitalnich podpist, ktery se ulozi do oblasti ,Prilohy“.

B Podepsat elektronickym podpisem: vyvola nacteni dostupnych podpisovych certifikatd ¢i
peceti z prostfedk(: Cipova karta, token a Windows uloZisté. Po vybéru certifikatu dojde
k elektronickému podepsani dokumentu. V ptipadé, Ze je nastaveno pravo pripojeni ¢asového
razitka k podpisu, je pred samotnym vybérem certifikdtu pro elektronicky podpis dotdzano, zda
ma byt k podpisu pFipojeno razitko ¢i nikoliv.

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

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

E Vyjmuti pfiloh z EML/ZFO souboru: umozni vyjmout prilohy z EML a ZFO souboru
a nasledné vloZit do oblasti Pfilohy.
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Zobrazit verze: provede otevieni okna, kde jsou zobrazeny vSechny verze dané
komponenty, které Ize zobrazit/ulozZit, nebo z nich zaloZit novou ¢i samostatnou verzi. lkona je
aktivni za predpokladu, Ze k souboru existuje vice jak jedna verze.

Verze elektronického souboru X
@&
Nazev souboru Verze Format Velikost JiD ZOBRAZIT
ZALOZIT NOVOU VERZI
20220000000035.em| 1 eml 140,75 kB K758002 ZALOZIT SAMOSTAT VERZ!

20220000000035 pdf 2 pdf 137,12kB K759141

Celkem zaznamil: 2

ZAVRIT

V oblasti ,Prilohy” Ize provést tyto ukony:

NOVA: umozni vloZit novou pFilohu k dokumentu otevfenim okna , Pfiloha dokumentu — novy*“.

Piiloha dokumentu - novy X

Q&

Typ prilohy:
(O Fpriloha (pouze odkaz na pfilohu)
® Friloha v el. podobé (nova piiloha dokumentu)

(O Friloha v el. podobé (nova verze oznaéené piilohy)

[ Druh ]
Ea '|

| Soubor |

Zvolit soubor z tohoto pocitace

Maximalni poveolena velikost souboru je 488.28125 ME
Scanovat predlohu

ULOZIT ZAVRIT

=
(1
Pouzit vzor
o

Zkopirovat soubory z jiného dok.
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Okno ,,Pfiloha dokument — novy“ obsahuje:
Typy pfilohy:

e Priloha (pouze odkaz na prilohu) - pouzije se v pfipadé zaznamenani odkazu na pfilohu
(napf. DVD, Dokumentace, apod.).
e Priloha v el. podobé (novd priloha dokumentu) - umozZni vloZit novou elektronickou
pfilohu.
e Priloha v el. podobé (novd verze oznacené prilohy) - umozni vioZit verzi o Cislo vyssi
k oznacené priloze.

Druh: druh pfilohy (nazev elektronického souboru, popfipadé nazev odkazu na pfilohu (napf.
DVD, fotografie apod.).

provede rozbaleni nabidky pro nahrani pfilohy

Zvolit soubor z tohoto pocitace - zobrazi prostiedi daného PC, kde je mozné dany soubor
vybrat.

e Scanovat predlohu — umozZni nahrat soubor z pfipojeného skeneru k PC.

—funkce je dostupnd pouze v rezimu stazené aplikace.

e Nacist soubor ¢teckou — umozni nahrat soubor zadanim ¢arového kédu (pomoci ¢tecky
¢arovych kédl nebo ruénim zadanim z klavesnice).
—funkce je dostupna pouze v rezimu stazené aplikace.
e PouZit vzor — vybér ze Sablon dokument(, nastavenych v modulu Administrace.
Zkopirovat soubory z jiného dok. — umozni vlozit (nahrat) soubory z jiného dokumentu
do oblasti priloh.
— v pfipadé vybér dokumentu doru¢eného datovou

zpravou, se zkopiruje také original zasilky datové
zpravy ve formatu ZFO.

Popis dalsich tla¢itek (ZOBRAZIT“, ,ZMENA NAZVU“, apod.) je totozny s ikonami v oblasti
elektronického obrazu, viz vyse.
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1.4 Z4lozka ,,ODESLANO“

Zalozka umoZnuje spravu (vytvareni, editace, apod.) zasilek a zobrazuje informace o vSech
zasilkach daného dokumentu.

Dokument - novy X
AEPE OE SRE2RRPE@EE EnEnEE 86
Dokument Novy

PROFIL RUCENI ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHYJ ODESLANO PORADACE  HISTORIE PRAVA  SOUVISEJICI POZNAMKY ROZDELOVNIK SOUVISEJICI SUBJEKTY
stav Vypraveno | Adresat Zpisob £ NOVE
1 1 DETAIL
Vytvofeno CNS a.s, Nad Safranici 574,276 0..  Posta Obyéejna EDITOVAT
STORNO

ZAVRIT

Lze zde provést tyto Ukony:

NOVE: umoini zaloZit novou zasilku otevienim okna ,Odeslani dokumentu — novy“.

Odeslani dokumentu - novy X

s C@8 B

Aktugini stav
Vytvareno - Odeslat: (@ Jednomuadresdtu (O Skupinéadresatt (O Wybéruadresatd (O Pridélit adresaty
Zpusob odeslani
Datova schranka - ]
Typ zasilky .
Obycejna i =it Q
Forma zasilky
Nezvoleno M
Zasilka obsahuje aktudlni verzi dokumentu

£ BEZNA ZASILKA |DATOVA ZPRAVA INTERNI POSTA UDAJE O ODESLANI/DORUCENI HROMADNY VYBER ADRESATU ADRESATI Z PUVODNIHO DOKUMENTU UR >
[ Do viastnich rukou Povoleno dorugeni fikei @® Datovdzprava (O PoStovniDZ smiuvni (O Postovni DZ kreditni
| K rukam || bpz

Piilohy

l Vyuzito 135,23 kB z maximalni velikosti 20,00 MB.
_ . . . NOVA

Ulozit ‘ ‘ Nazev souboru ‘ Druh ‘ Standard Verze ‘ Format ‘ Velikost ‘ Jip ‘

)@ 2  Privodni dokument pat el.obraz 1 pdf 95,93 kB K759142 .

(= a Piiloha dokumentu. pdf piiloha PDF/A-3A 1 pdf 39,30 kB K759143

ULOZIT ZAVRIT
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Okno ,,Odeslani dokumentu - novy“ obsahuje:

Zpusob odeslani — zpUsob odeslani dokumentu.

Typ zdsilky — odvisly na vybraném zplsobu odeslani.
Forma zdsilky — odvisla na vybraném zpUsobu odeslani.

Adresdt — umozni vybér adresata otevienim okna Ciselniku (databaze) externich subjekt(.
— pfi vybéru adresata je mozné zvolit jednoho adresata, skupinu adresatl, hromadny
vybér adresatl nebo pridélit adresaty z jiného dokumentu.

Na zakladé vybraného zplsobu odeslani se k zasilce pfipojuji elektronické soubory (Datova
schranka, Interni posta, Elektronicka uredni deska, Hybridni posta (DopisOnline) a Hromadna
konverzni posta), ¢i nikoliv (napf. Posta, Osobné, apod.).

Soubory, které Ize pfipojit k zasilce se zobrazuji ze zalozky , ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY*,
nebo je moziné pfilohy vlozit dodatecné na detailu zasilky.

DETAIL: provede zobrazeni detailu zasilky v rezimu pro Cteni.
V pfipadé zplsobu odeslani ,Datovd schranka” lze po zobrazeni detailu zasilky, zobrazit na
zalozce ,,UDAJE O ODESLANI/DORUCENI“, dodejku/dorucenku k datové zpravé ve formatu ZFO.

EDITOVAT: provede zobrazeni detailu zdsilky vrezimu pro editaci. Tlacitko je dostupné
v zavislosti na stavu zasilky.

STORNO: provede storno zasilky. Pokud byla zasilka na dokumentu jiz zaloZzena, zméni stav

zasilky na ,Stornovano”. Pokud byla zdasilka stornovana vrezimu wvytvareni &i editace
dokumentu, kterych doposud nebyl uloZen, tak zésilka fyzicky zmizi ze zélozky ,,ODESLANO“.

10
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2. Odeslani zasilky

Zasilka se po uloZeni na zaloZce ,ODESLANO“ daného dokumentu automaticky objevi v sekci
Zasilky — Vytvorené, kde je mozné zdsilku pfimo odeslat ¢i predat na vypravnu.

KANCELAR - Zasilky — Vytvorené

Zde je seznam zasilek, které byly uzivatelem vytvoreny (v ELISE nebo v ISSD s napojenim na
ELISU), ale doposud nebyly vypraveny nebo predany na vypravnu.

@[c = Kancelaf [ Zasilky [/ Vytvofené Pfihlasen: Adéla HuSkova, Tester Cérovy kod | E e

Zasilky Vytvoiené

|
|~/ Piehled Evidenéni gislo CJ pofadi CJ ronik m

D KANCELAR

‘ D P O Earovy kéd Adresat Zpiisob odeslani Typ zasilky Forma Exideniali 7 jednaci Yol
(@  Spisy asbémé archy O CNSASSYQTN2869 Jaroslav &ilnavy 3, Mél.. | Poita Dodejka Cervend 1 1070 CNSA/976/202.. | 04.05.2022...
| TR Slozky a podslozky O CNSASSECJDY769 Cyril Repisky, 549 01N.. | Poita Obycejna 1069 CNSA/975/202.. | 04.05.2022
] D CNSASSF2XWG059 Dagmar Braddékovd, N Datova schranka Obyéejnad 862 CNSA/772/202. 19.04.2022
(| CNSASS2VSSE0SS Dagmar Bradétkovd, N.. | Datové schrnka Obyéejnd 262 CNSA/772/202.. | 19.04.2022..
D (] CNSASSFZAN2I59 LAST ONE, U brény 233..  HKP - Hromadna kon.. HP_DO VL RUKOU 796 CNSA/707/202.. | 05.04.2022
| O Kodeslani O CNSASSPKSDYH53 Obec Unomi Gjezd, UH.. | Datova schranka Obyéejnd 795 CNSA/706/202.. | 05.04.2022..
O Odeslané O CNSASSZ3RIZN4G AEROKLUB CR, U Perga..  Interni pota Obycejnd 751 CNSA/662/202.. | 01.04.2022
o S (] CNSASSQOMCGN43 Katefina Adamova, Tav.. | Posta Obyéejnd 747 CNSA/658/202.. | 31.03.2022
O CNSASSIEIPIMAS ABC DATA, ul. Sokolska.. | Podta Obyéeind 732 CNSA/643/202.. | 30.03.2022..
OF s dsa (] CNSASSFKEB3MAS Cecilie Malcové, 160 0.. | Posta Obyéeind 730 CNSA/B41/202.. | 30.03.2022
QO  Hledéni O CNSASSDPNGIL4S CNS a.s, Nad §afranici.. | EUD Obycejnd 723 CNSA/634/202.. | 30.03.2022..

Lze zde provést tyto ukony:

Zasilka se presune do podsekce ,Stornované”.

Zobrazeni detailu zasilky: provede zobrazeni detailu zasilky v rezimu pro ¢teni.

Stornovani zasilky: provede stornovani zasilky.

UPOZORNENI: tato operace je nevratna (nelze provést zru$eni stornovani zasilky)!

V pripadé zaskrtnutého checkboxu , Predat vypravné (Zasilka bude pfeddna vypravné)” bude

Predat zasilky: umozni predat zasilky na vypravnu nebo jinému uzivateli.

zasilka pfeddna vypravné.
V pripadé nezaskrtnutého checkboxu je nutné vybrat spisovy uzel a funkéni misto, kterému
bude zésilka predana. Po predani zasilky se zasilka objevi u pfijemce v sekci Zasilky - Vytvorené.
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ktronicky systém
spisové sluZby

Predani zasilek x

Predavano 1 zasilek
Spisovy uzel
CNS a.s.
Funkéni mista
Mezvoleno ot

Predat vypravné (Zasilka bude pfedana vypravné)

PREDAT ZAVRIT

E Sloucit zasilky: umozni sloucit vybrané zasilky do jiné zasilky, pficemz podminkou pro
sloucenti je zasilka se stejnym adresatem, zplsobem odeslani, typem zasilky a formou zasilky.

Slouceni zasilek X

— Sloucit do zasilky
| CNSASSZMHMS5Y29 - |
ULOZIT ZAVRIT
[T |

@ Okamzité odeslat do datové schranky: provede okamzité odeslani zasilky (datové zpravy)
do ISDS (Informacni systém datovych schranek).

Tato funkce je umozinéna uzivateli, ktery md pridélenou konfiguraéni skupinu s prdvem

»,Povoleno pfimé odeslani z kanceladfe do datové schranky”. UZivatel, ktery nema toto prdvo,
mUze zdsilku (datovou zpravu) predat na vypravnu, ktera zajisti odeslani zasilky.

@ Odeslat na uredni desku: provede odeslani zasilky se zpisobem odeslani Elektronicka
Uredni deska (EUD).

Tato funkce je umoinéna uZivateli, ktery ma pridélenou konfigurac¢ni skupinu s pravem
,Povoleno odesilani dokumentd na Ufedni desku”.
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