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1. Prijem datové zpravy

Zalozeni dokumentu z datové zpravy probiha v sekci Podatelna pod zdloZkou Ptijem — Datova schranka.
Po potvrzeni ,,Ano“ na dotaz ,Provést nacteni obsahu datové schranky” se zobrazi seznam vsech
datovych zprdv doruéenych do datové schranky.

PODATELNA - Pfijem — Datova schranka

@ lisa = Podatelnal /1 Phijem| /i Oiab siro: Prihlasen: Adéla Huskova, Tester | Garouj kod GO

Datova schranka Qlab s.r.o. - prijaté zpravy

I3 PODATELNA &
oI=IE
L~/ Prehled Zobrazit . )
Nezobrazovat skryté - pouze neprectene NACIST
B3 Piijlem A
Doruéeno Odesilatel Adresa Popis Cislo jednaci Cizi éislo jednaci
(9 Datova schrénka
&  21.04.202212:27:19 Dagmar Bradackova Nad Safranici 574, 276..  Névod - podatelna a vy...
@® CQlabsro.
® 18.04.2022 3:11:40 Systémova schranka pr. Kapacita Datového trez..
O obecn zasilka ®  13.04.2022 8:35:51 Obec Uhornf Gjezd &.p. 23, 54902 Uhomi (.. Hromadna konverze - z...
(O  Navrat dorugenek <& 13.04.2022 8:45:51 Obec Uhorni tjezd &.p. 23,54902 Uhorni Uj..  Hromadna konverze - 2...
. @® 05.04.2022 15:25:51 Obec Uhorni Gjezd &.p. 23, 54902 Uhomni 0j Hromadna konverze - z
&) Elektronicka podatelna
®  05.04.2022 15:35:51 Obec Uhorn’ tjezd £.p. 23, 54902 Uhorni j Hromadna konverze - z...
N\ o
<& Eeteitce ® 01.04.2022 12:15:52 Obec Uhornf Gjezd €.p. 23, 54902 Uhorni j..  Hromadna konverze - z
=
2=| Externi subjekty &  04.04.2022 2:08:35 Systémovd schrénka pr. Kapacita Datového trez..
&  04.04.2022 10:55:55 Obec Uhorni Gjezd &p. 23, 54902 Uhomi dj.. Hromadna konverze - 2...

Lze zde provést tyto ukony:

ZaloZeni dokumentu z datové zpravy: otevie se okno , Pfijem zasilky — novy“ a pokud je
nastavena automatickd validace a kontrola vystupnich datovych formatQ (v modulu Administrace),
nastanou automatizované tyto procesy.

1V pfipadé, Ze je nastavena automaticka kontrola vystupnich datovych format( (dale jen ,,VDF“), tak
je pfi zaloZeni dokumentu z datové zpravy spusténa automatizovand kontrola VDF na vSech pfijatych
komponentach.

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

Skryt datovou zpravu: provede skryti (napf. pro informacni DZ z ISDS) datové zpravy, kterou lze
poté zobrazit zménou filtru vyhledavani: ,,Zobrazovat pouze skryté”.

Zrusit skryti datové zprdvy: provede zruseni skryti datové zpravy, kterd se poté zobrazi pod
vychozim filtrem vyhledavani: ,,Nezobrazovat skryté”.
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Okno , Prijem zasilky — novy” obsahuje zalozky:

1.1 Zalozka , Profil“:

Zalozka obsahuje informace identifikujici dokument zaklddany z datové zpravy.
Z datové zpravy se automaticky prevezme véc (popis) datové zpravy, odesilatel a podaci Cislo (ID
datové zpravy).

Prijem zasilky - novy X

e » EE=
PROFIL ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY STEJNOPISY KOPIE POZNAMKY PRAVA

Wéc (Popis|

Struény navod na praci v modulu PODATELNA Carovy kod

e — Forma
Typ dokumentu Q Pocet lista Pocet pfiloh Digitalni b

[~ DOTUEENO (datusm) [ (eas
Spisovy znak Q | G| o1.04.2022 =/ | 1215
Zasilka

Odesilatel

Obec Uhorni Gjezd
UHORNI UJEZD 23

549 02 UHORNI UJEZD

Zpusob odestan

Datova schranka -

CJ odesilatele
O Nepridélovat dokumentu CJ
Podrobny popis Q
predat

Spisovy uzel Q Nezvoleno

uLoZIT ZAVRIT

Ve spodni ¢asti zalozky se vybira prijemce (zpracovatel) dokumentu v organizaci volbou spisového uzlu
a funkéniho mista.

@ Stazeni (ulozeni) souboru datové zpravy ¢i dorucenky: nabidne stazeni souboru datové zpravy
nebo souboru dorucenky.
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Obsahuje soubor elektronického obrazu (hlavni, privodni dokument) a pfipadné dalsi pfilohy

obsaZené v datové zpravé.

Prijem zasilky - novy X
cos @B B
PROFIL I ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY | STEJNOPISY KOPIE POZNAMKY PRAVA
Elektronicky obraz
] Eﬁ:)soz;g;oga»;;o;faguv m...podatelna a vypravna.pdf (1.0 MB) I m 1 . m @ a m = A
Verze: 1 Format: pdf
JID: K760655 Velikost: 1,04 MB
O Nazev souboru Potet  Druh Standard Verze  Formit  Velikost JD Nova
ZOBRAZIT
D H ELISA_navod na praci v modulu podatelnaav.. 1 priloha 1 pdf 1,04 MB K760663
ODSTRANIT
KONVERTOVAT DO PDF
AUTORIZ. KONVERZE
VALIDACE PODPISU
PODEPSAT
OPATRIT CAS.RAZITKEM
OPATRIT PECET{
ULOZIT ZAVRIT
Lze zde provést tyto ukony:
m Zobrazit: provede zobrazeni nebo uloZeni souboru datové zpravy.
. Odstranit: umozni odstranéni souboru. POZOR: jednd se o nenavratnou operaci (napf. v pfipadé

infikovaného souboru).

. Konvertovat do PDF: provede zménu datového formatu na format PDF/A, ¢imz se zvysi Cislo

verze souboru oproti pfedchozi verzi a vznikne tzv. doloZzka o zméné datového formatu (jako posledni

strana prevedeného dokumentu), ktera by méla byt elektronicky podepsana a opatfena ¢asovym

razitkem
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m Autorizovana konverze: umozni provést autorizovanou konverzi z moci Uredni v obou smérech
(z listinné do elektronické podoby a obracené).

. 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 ,Ptilohy*“.

V pripadé, Ze je nastavena automatickd validace, tak je pfi zaloZzeni dokumentu z datové zpravy
spusténa automatizovana validace na vSech pfijatych komponentach, s tim, Ze vznikne jeden protokol
o validaci, obsahujici informace o vSech zkontrolovanych komponentach.

9 Podepsat elektronickym podpisem: vyvola naéteni dostupnych podpisovych certifikatl ¢i peceti
z prostfedku: Cipova karta, token a Windows UlozZisté. Po vybéru certifikdtu dojde k elektronickému
podepsani dokumentu.

B Opatfit casovym razitkem: umozni k dokumentu pfipojit samostatné kvalifikované elektronické
casové razitko. Funkce je dostupna pouze v ptipadé aktivniho rozhrani ELISY na sluzby od spol.
Software 602.

m Opatfit peéeti: 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 pfilohy z EML a ZFO souboru a nasledné
vloZit do oblasti Pfilohy.

které |ze zobrazit/uloZit, nebo z nich zaloZit novou ¢i samostatnou verzi.

Zobrazit verze: provede otevieni okna, kde jsou zobrazeny vSechny verze dané komponenty,
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Umozni predat spolu s origindlem i stejnopisy dokumentu, pfiéemz se stejnopisem lze pracovat jako

s originalem dokumentu (identifikdtory ma stejnopis jedinecné). Vazba mezi origindlem a stejnopisem

je vidét na detailu dokumentu v zalozice ,Souvisejici®.

Ptijemce/zpracovatel stejnopisu se provadi vybérem spisového uzlu a nasledné funkéniho mista.

Prijem zasilky - novy

3 Jf 51 i)

PROFIL ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY l STEJNOPISY

Spisovy uzel
Spisovy uzel
Spisovy uzel
Spisovy uzel
Spisovy uzel
Spisovy uzel
Spisovy uzel
Spisovy uzel
Spisovy uzel

Spisovy uzel

1.4 Zalozka , Kopie":

KOPIE

Predat stejnopis zasilky (zakladaného dokumentu):

,opppp,o,oppﬁ

Funkéni misto
Nezvoleno
FunkCni misto
Nezvoleno
Funkéni miste
Nezvoleno
Funké&ni misto
Nezvoleno
Funké&ni misto
Nezvoleno
Funké&ni misto
Nezvoleno
Funkéni misto
Nezvoleno
Funkéni misto
Nezvoleno

nkéni mista
Nezvoleno
Funkéni misto

Nezvoleno

POZNAMKY

PRAVA

UmoZni predat spolu s origindlem i kopie dokumentu, pficemz kopie je ur¢ena predevsim pro Cteni

dokumentu.

Kopii dokumentu nelze pfedat na spisovnu a na konci Zivotniho cyklu by méla byt stornovana.
Vazba mezi origindlem a kopii je vidét na detailu dokumentu v zaloZce , Souvisejici®.

PFijemce kopie se provadi vybérem spisového uzlu a nasledné funkéniho mista.
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/e0s [
PROFIL ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY STEJNOPISY KOPIE POZNAMKY PRAVA
Pfedat kopii zasilky (zaklddaného dokumentu):
— Funkéni misto
[ Spisovy uzel Q] Nezvoleno E
) Funkéni misto \
[ Spisovy uzel Q ] fNezvoIeno -
— Funkéni misto
[ Spisovy uzel Q | Nezvoleno -
Funkéni misto
| spisovy uzel Q| [_Nezvoleno -
Funkéni misto
[ Spisovy uzel Q ] [_Nezvoleno -
Funkéni misto
[ Spisovy uzel Q ] [_Nezvoleno -
Funkéni misto
[ Spisovy uzel Q ] fNezvoleno M
Funké&ni misto
| spisovy uze! Q| (Nemleno -
Funkéni misto 1
[ Spisovy uzel Q I fNezvoIeno -
Funk&ni misto
| spisovy uzel Q| rNezvoIeno -

1.5 Zalozka ,Poznamky™":

Je zde mozné napsat pozndmku k pfijatému dokumentu. Po zaloZeni dokumentu se poznamka prenese
na original, stejnopis a kopii dokumentu.

2008 @ B O

PROFIL ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY STEJNOPISY KOPIE POZNAMKY PRAVA

(D) Tato poznamka je zobrazovana viem uzivatelim aplikace.
(—Poznamka

Text pozndmky se po zaloZeni dokumentu prenese na detail dokumentu, na zalozku "Poznamky”| Q
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1.6. Zalozka , Prava“:

Na zaloZce je moZné nastavit prava na zobrazeni dokumentu pro funkéni mista nebo spisové uzly.
UzZivatel, ktery ma pridéleno pravo, je o tomto informovan notifikacnim emailem, pokud ma tuto
notifikaci zapnutou v Konfiguraci.

Funkéni misto s pfidélenym pravem si mlZze dany dokument vyhledat v modulu
Kancelaf/Pfehled/Hledani, podle identifikator(, které jsou obsazeny v notifikaénim emailu.

Prijem zasilky - novy X

13} 5 i)
PROFIL ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY STEJNOPISY KOPIE POZNAMKY PRAVA

Nasledujici funkéni mista ¢i spisové uzly maji nad rémec béZnych prav povoleno zobrazeni dokumentu:

[[] Funkéni misto, spisovy uzel PRIDAT FM
PRIDAT SU

ULOZIT
Po zaloZeni dokumentu z datové zpravy (kliknutim na tlacitko ) se dokumentu pridéli

identifikatory:

Informace

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

Carovy kod: CNSASSHUIASE39

Evidenéni Cislo: 406

0K




