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1. Příjem datové zprávy 
 

Založení dokumentu z datové zprávy probíhá v sekci Podatelna pod záložkou Příjem – Datová schránka. 

Po potvrzení „Ano“ na dotaz „Provést načtení obsahu datové schránky“ se zobrazí seznam všech 

datových zpráv doručených do datové schránky.  

 

PODATELNA – Příjem – Datová schránka 

 

Lze zde provést tyto úkony: 

 

 Založení dokumentu z datové zprávy: otevře se okno „Příjem zásilky – 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 kontrola výstupních datových formátů (dále jen „VDF“), tak 

je při založení dokumentu z datové zprávy 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. 

 

 Skrýt datovou zprávu: provede skrytí (např. pro informační DZ z ISDS) datové zprávy, kterou lze 

poté zobrazit změnou filtru vyhledávání: „Zobrazovat pouze skryté“. 

 

 Zrušit skrytí datové zprávy: provede zrušení skrytí datové zprávy, která se poté zobrazí pod 

výchozím filtrem vyhledávání: „Nezobrazovat skryté“. 
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Okno „Příjem zásilky – nový“ obsahuje záložky: 

 

1.1 Záložka „Profil“: 

 

Záložka obsahuje informace identifikující dokument zakládaný z datové zprávy. 

Z datové zprávy se automaticky převezme věc (popis) datové zprávy, odesílatel a podací číslo (ID 

datové zprávy). 

 

 

 

Ve spodní části záložky se vybírá příjemce (zpracovatel) dokumentu v organizaci volbou spisového uzlu 

a funkčního místa. 

 

Stažení (uložení) souboru datové zprávy či doručenky: nabídne stažení souboru datové zprávy 

nebo souboru doručenky. 
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1.2 Záložka „Elektronický obraz, přílohy“: 

 

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

obsažené v datové zprávě. 

 

 

Lze zde provést tyto úkony: 

 

 Zobrazit: provede zobrazení nebo uložení souboru datové zprávy. 

 

 Odstranit: umožní odstranění souboru. POZOR: 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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 Autorizovaná konverze: umožní provést autorizovanou konverzi z moci úřední v obou směrech  

(z listinné do elektronické podoby a obráceně). 

 

 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“. 

V případě, že je nastavena automatická validace, tak je při založení dokumentu z datové zprávy 

spuštěna automatizovaná validace na všech přijatých komponentách, s tím, že vznikne jeden protokol 

o validaci, obsahující informace o všech zkontrolovaných komponentách. 

 

 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. 
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1.3 Záložka „Stejnopisy“: 

 

Umožní předat spolu s originálem i stejnopisy dokumentu, přičemž se stejnopisem lze pracovat jako 

s originálem dokumentu (identifikátory má stejnopis jedinečné). Vazba mezi originálem a stejnopisem 

je vidět na detailu dokumentu v záložce „Související“. 

 

Příjemce/zpracovatel stejnopisu se provádí výběrem spisového uzlu a následně funkčního místa. 

 

 

 

1.4 Záložka „Kopie“: 

 

Umožní předat spolu s originálem i kopie dokumentu, přičemž kopie je určena především pro čtení 

dokumentu.  

Kopii dokumentu nelze předat na spisovnu a na konci životního cyklu by měla být stornována. 

Vazba mezi originálem a kopií je vidět na detailu dokumentu v záložce „Související“. 

 

Příjemce kopie se provádí výběrem spisového uzlu a následně funkčního místa. 
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1.5 Záložka „Poznámky“: 

 

Je zde možné napsat poznámku k přijatému dokumentu. Po založení dokumentu se poznámka přenese 

na originál, stejnopis a kopii dokumentu. 
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1.6. Záložka „Práva“: 

 

Na záložce je možné nastavit práva na zobrazení dokumentu pro funkční místa nebo spisové uzly. 

Uživatel, který má přiděleno právo, je o tomto informován notifikačním emailem, pokud má tuto 

notifikaci zapnutou v Konfiguraci. 

Funkční místo s přiděleným právem si může daný dokument vyhledat v modulu 

Kancelář/Přehled/Hledání, podle identifikátorů, které jsou obsaženy v notifikačním emailu. 

 

 

 

Po založení dokumentu z datové zprávy (kliknutím na tlačítko   ) se dokumentu přidělí 

identifikátory:  

 

 

 

 


