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1.  Založení nového dokumentu 
 

Vytvoření vlastního dokumentu (např. pro odeslání datovou zprávou, poštou, ...) probíhá 

v modulu Kancelář pod záložkou Dokumenty – Nevyřízené. 

 

KANCELÁŘ – Dokumenty – Nevyřízené 

 

 
 

Nový dokument se založí pomocí ikony  Založení nového dokumentu, čímž se otevře okno 

„Dokument – nový“ pro vyplnění údajů o dokumentu. 

 

 

Okno „Dokument – nový“ obsahuje záložky: 

 

1.1. Záložka „PROFIL“: 
 

V této záložce se vyplňují základní údaje o dokumentu. 
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• Číslo jednací: v závislosti na nastavení v Administraci, se číslo jednací generuje 

automaticky nebo „ručně“ pomocí tlačítka  

 

• Forma: forma dokumentu – analogová, digitální, zdigitalizovaná. 

Jedná se o důležitou hodnotu z pohledu budoucího skartačního řízení. 

 

• „Původ“: původ dokumentu – vlastní, cizí. 

 V případě volby původu „Cizí“ se jedná o evidenci doručeného (příchozího) dokumentu, 

čímž se zaktivní záložka „Doručení“. V případě volby původu „Vlastní“ se jedná o 

dokument vytvářený vlastníkem dokumentu. 

 

• Věc (Popis): popis dokumentu. 

 

• Podrobný popis: podrobný popis dokumentu. 

 

• Typ dokumentu: provede otevření okna nahraného číselníku pro výběr typu dokumentu 

(např. Smlouva, Rozhodnutí, …). 

 

• Spisový znak: provede otevření okna nahraného číselníku pro výběr spisového znaku 

dokumentu. Po výběru spisovného znaku se automaticky doplní spisový plán, skartační 

znak, lhůta a případná spouštěcí událost. 
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• Datum spouštěcí události: datum spouštěcí události (platnosti) dokumentu. Pokud není 

vyplněno, hodnota se doplní automaticky datem vyřízení dokumentu. 

 

• Přístup: přístup dokumentu. Dle zvoleného výběru se dokument zobrazuje/nezobrazuje 

ostatním uživatelům na základě přidělených práv. 

 

• Počet listů a Počet příloh: počet listů průvodního (hlavního) dokumentu a počet listů 

příloh nebo počet svazků příloh. 

 

• Doručeno (datum): datum doručení dokumentu. Důležité především v případě evidence 

doručeného (příchozího) dokumentu. V případě vlastního dokumentu je automaticky 

vyplněno datem a časem kliknutí na ikonu pro vytvoření dokumentu. 

 

• Vyřídit do: datum, do kdy má být dokument vyřízen. Hodnota se vyplňuje automaticky 

podle výběru typu dokumentu, na kterém je nastavena doba, do kdy má být dokument 

vyřízen, nebo lze hodnotu vyplnit ručně. 

 

 

1.2 Záložka „DORUČENÍ“ 

 

Záložka obsahuje informace identifikující doručení dokumentu (např. Odesílatel, ČJ odesílatele). 

Záložka je aktivní pouze na dokumentu s původem „Cizí“. 
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• Odesílatel: umožní výběr odesílatele otevřením okna číselníku (databáze) externích 

subjektů.  

 

• ČJ odesílatele: číslo jednací odesílatele. 

 

• Datum cizího odeslání: datum odeslání cizího (přijatého) dokumentu. 

 

• Podací číslo: identifikátor/podací číslo datové zprávy, elektronické podatelny nebo 

poštovní zásilky. 

 

• Způsob odeslání: způsob odeslání, resp. přijetí dokumentu. 

 

• Typ zásilky: typ zásilky (obálky) přijatého dokumentu. 

 

• Forma zásilky: forma zásilky přijatého dokumentu. 

 

• Originál zásilky: originál datové zprávy ve formátu ZFO. Hodnota je doplněna jen 

v případě přijaté datové zprávy. 

 

• Doručenka: doručenka datové zprávy ve formátu ZFO. Hodnota je doplněna jen 

v případě přijaté datové zprávy. 

 

 

1.3 Záložka „ELEKTRONICKÝ OBRAZ, PŘÍLOHY“ 

 

Obsahuje soubor elektronického obrazu (hlavní, průvodní dokument) a případné další přílohy 

k hlavnímu (průvodnímu) dokumentu. 
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V oblasti „Elektronický obraz“ lze provést tyto úkony: 

 

Nový: umožní vložit nový soubor:  

 

• Zvolit soubor z tohoto počítače - zobrazí prostředí daného PC, kde je možné daný soubor  

                                                          vybrat. 

• Scanovat předlohu – umožní nahrát soubor z připojeného skeneru k PC. 

                                   – funkce je dostupná pouze v režimu stažené aplikace. 

• Načíst soubor čtečkou – umožní nahrát soubor zadáním čárového kódu (pomocí čtečky   

                                            čárových kódů nebo ručním zadáním z klávesnice). 

                                        – funkce je dostupná pouze v režimu stažené aplikace. 

• Použít vzor – výběr ze šablon dokumentů, nastavených v modulu Administrace. 

 

 Zobrazit: provede zobrazení nebo možnost stažení souboru. 

 

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

pouze u dokumentů s původem „Vlastní“. 
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 Odstranit: provede odstranění souboru. V případě, že existuje více verzí souboru, je 

možné zvolit odstranění všech verzí souboru nebo odstranit pouze poslední verzi. 

UPOZORNĚNÍ: jedná se o nenávratnou operaci. 

 

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

číslo verze souboru oproti předchozí verzi. Je-li konverze do PDF/A provedeba z dokumentu 

s původem „Cizí“, vznikne tzv. doložka o změně datového formátu (jako poslední strana 

převedeného dokumentu), která by měla být elektronicky podepsána a opatřena časovým 

razítkem. 

 

 Převod dokumentu: umožní provést převod listinného dokumentu do elektronické 

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

zákona č. 499/2004. 

 

 Zkontrolovat platnost elektronického podpisu: provede kontrolu existence a platnosti 

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

Protokol o výsledcích digitálních podpisů, 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. V případě, že je nastaveno právo připojení časového 

razítka k podpisu, je před samotným výběrem certifikátu pro elektronický podpis dotázáno, zda 

má být k podpisu připojeno razítko či nikoliv. 

 

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

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

aktivní za předpokladu, že k souboru existuje více jak jedna verze. 

 

 

 

V oblasti „Přílohy“ lze provést tyto úkony: 

 

 

NOVÁ: umožní vložit novou přílohu k dokumentu otevřením okna „Příloha dokumentu – nový“. 
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Okno „Příloha dokument – nový“ obsahuje: 

 

Typy přílohy:  

 

• Příloha (pouze odkaz na přílohu) - použije se v případě zaznamenání odkazu na přílohu  

                                                             (např. DVD, Dokumentace, apod.). 

• Příloha v el. podobě (nová příloha dokumentu) - umožní vložit novou elektronickou  

                                                                                       přílohu. 

• Příloha v el. podobě (nová verze označené přílohy) - umožní vložit verzi o číslo vyšší   

                                                                                             k označené příloze. 

 

Druh: druh přílohy (název elektronického souboru, popřípadě název odkazu na přílohu (např. 

DVD, fotografie apod.). 

 

 provede rozbalení nabídky pro nahrání přílohy 

 

• Zvolit soubor z tohoto počítače - zobrazí prostředí daného PC, kde je možné daný soubor  

                                                          vybrat. 

• Scanovat předlohu – umožní nahrát soubor z připojeného skeneru k PC. 

                                   – funkce je dostupná pouze v režimu stažené aplikace. 

 

• Načíst soubor čtečkou – umožní nahrát soubor zadáním čárového kódu (pomocí čtečky   

                                            čárových kódů nebo ručním zadáním z klávesnice). 

                                        – funkce je dostupná pouze v režimu stažené aplikace. 

• Použít vzor – výběr ze šablon dokumentů, nastavených v modulu Administrace. 

Zkopírovat soubory z jiného dok. – umožní vložit (nahrát) soubory z jiného dokumentu  

                                                               do oblasti příloh. 

                                                           – v případě výběr dokumentu doručeného datovou  

                                                               zprávou, se zkopíruje také originál zásilky datové   

                                                               zprávy ve formátu ZFO. 

 

Popis dalších tlačítek (ZOBRAZIT“, „ZMĚNA NÁZVU“, apod.) je totožný s ikonami v oblasti 

elektronického obrazu, viz výše. 
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1.4 Záložka „ODESLÁNO“ 

 

Záložka umožňuje správu (vytváření, editace, apod.) zásilek a zobrazuje informace o všech 

zásilkách daného dokumentu. 

 

Lze zde provést tyto úkony: 

 

NOVÉ: umožní založit novou zásilku otevřením okna „Odeslání dokumentu – nový“. 
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Okno „Odeslání dokumentu - nový“ obsahuje: 

 

Způsob odeslání – způsob odeslání dokumentu. 

 

Typ zásilky – odvislý na vybraném způsobu odeslání. 

 

Forma zásilky – odvislá na vybraném způsobu odeslání. 

 

Adresát – umožní výběr adresáta otevřením okna číselníku (databáze) externích subjektů. 

               – při výběru adresáta je možné zvolit jednoho adresáta, skupinu adresátů, hromadný  

                   výběr adresátů nebo přidělit adresáty z jiného dokumentu. 

 

Na základě vybraného způsobu odeslání se k zásilce připojují elektronické soubory (Datová 

schránka, Interní pošta, Elektronická úřední deska, Hybridní pošta (DopisOnline) a Hromadná 

konverzní pošta), či nikoliv (např. Pošta, Osobně, apod.).  

Soubory, které lze připojit k zásilce se zobrazují ze záložky „ELEKTRONICKÝ OBRAZ, PŘÍLOHY“, 

nebo je možné přílohy vložit dodatečně na detailu zásilky. 

 

DETAIL: provede zobrazení detailu zásilky v režimu pro čtení.  

V případě způsobu odeslání „Datová schránka“ lze po zobrazení detailu zásilky, zobrazit na 

záložce „ÚDAJE O ODESLÁNÍ/DORUČENÍ“, dodejku/doručenku k datové zprávě ve formátu ZFO. 

 

EDITOVAT: provede zobrazení detailu zásilky v režimu pro editaci. Tlačítko je dostupné 

v závislosti na stavu zásilky. 

 

STORNO: provede storno zásilky. Pokud byla zásilka na dokumentu již založena, změní stav 

zásilky na „Stornováno“. Pokud byla zásilka stornována v režimu vytváření či editace 

dokumentu, kterých doposud nebyl uložen, tak zásilka fyzicky zmizí ze záložky „ODESLÁNO“. 
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2. Odeslání zásilky 

Zásilka se po uložení na záložce „ODESLÁNO“ daného dokumentu automaticky objeví v sekci 

Zásilky – Vytvořené, kde je možné zásilku přímo odeslat či předat na výpravnu. 

 

KANCELÁŘ – Zásilky – Vytvořené 

 

Zde je seznam zásilek, které byly uživatelem vytvořeny (v ELISE nebo v ISSD s napojením na 

ELISU), ale doposud nebyly vypraveny nebo předány na výpravnu. 

 

 
 

Lze zde provést tyto úkony: 

 

 Zobrazení detailu zásilky: provede zobrazení detailu zásilky v režimu pro čtení.  

 

 Stornování zásilky: provede stornování zásilky.  

Zásilka se přesune do podsekce „Stornované“. 

UPOZORNĚNÍ: tato operace je nevratná (nelze provést zrušení stornování zásilky)! 

 

 Předat zásilky: umožní předat zásilky na výpravnu nebo jinému uživateli. 

 

V případě zaškrtnutého checkboxu „Předat výpravně (Zásilka bude předána výpravně)“ bude 

zásilka předána výpravně. 

V případě nezaškrtnutého checkboxu je nutné vybrat spisový uzel a funkční místo, kterému 

bude zásilka předána. Po předání zásilky se zásilka objeví u příjemce v sekci Zásilky - Vytvořené. 
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 Sloučit zásilky: umožní sloučit vybrané zásilky do jiné zásilky, přičemž podmínkou pro 

sloučení je zásilka se stejným adresátem, způsobem odeslání, typem zásilky a formou zásilky. 

 

 
 

 Okamžitě odeslat do datové schránky: provede okamžité odeslání zásilky (datové zprávy) 

do ISDS (Informační systém datových schránek).  

 

Tato funkce je umožněna uživateli, který má přidělenou konfigurační skupinu s právem 

„Povoleno přímé odeslání z kanceláře do datové schránky“. Uživatel, který nemá toto právo, 

může zásilku (datovou zprávu) předat na výpravnu, která zajistí odeslání zásilky. 

 

 Odeslat na úřední desku: provede odeslání zásilky se způsobem odeslání Elektronická 

úřední deska (EUD).  

 

Tato funkce je umožněna uživateli, který má přidělenou konfigurační skupinu s právem 

„Povoleno odesílání dokumentů na úřední desku“. 

 


