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Datová schránka

• Informační systém datových schránek (ISDS) vychází ze 
zákona č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a 
autorizované konverzi dokumentů, v platném znění

• Datové schránky zřizuje a spravuje Ministerstvo vnitra

• Správcem ISDS je Ministerstvo vnitra. Provozovatelem 
ISDS je Česká pošta.

• Univerzita Karlova v Praze má jednu datovou schránku



Odesílání dokumentů

• UK nemá povinnost odesílat dokumenty 
prostřednictvím datové schránky, a to ani odpovědi na 
dokumenty přijaté datovou schránkou

• UK může dokumenty určené orgánům veřejné moci 
odesílat datovou schránkou

• Datovou schránkou UK zatím nelze přijímat
dokumenty od fyzických a právnických osob ani 
dokumenty odesílat těmto osobám



Systém pro správu dokumentů

• Datové zprávy z datové schránky UK budou z ISDS 
přebírány do systému, který je plánován jako centrální 
evidence dokumentů UK a elektronická spisová služba 
UK (dále jen „eSSL“) po přihlášení pověřené osoby do 
eSSL

• V eSSL pracují pověřené osoby a oprávnění uživatelé
za jednotlivé fakulty/součásti UK

• Dokumenty doručené prostřednictvím datové schránky 
UK a odesílané datovou schránkou je povinnost 
evidovat, vyplývá-li tato povinnost ze Spisového a 
skartačního řádu UK



Systém spisové služby UK

• Organizace Spisové služby na UK vychází z Opatření rektora č. 
6/2013 – Spisový řád Univerzity Karlovy v Praze, s účinností od 1. 
dubna 2013

• Systém spisové služby UK (eSSL), který je aktuálně 
implementován bude používán jako systém pro správu dokumentů 
UK dle Opatření rektora č. 22/2009 pro komunikaci s Informačním 
systémem datových schránek

• Systém spisové služby UK bude (v cílovém stavu, tj. po uplynutí 
přechodné doby dle Opatření rektora č. 6/2013) plnit funkci 
centrální evidence dokumentů UK ve smyslu zákona č. 499/2004 
Sb., o archivnictví a spisové službě

• Fakulta/součást může pro účely elektronické spisové služby buď 
využít tento systém, anebo po dohodě s ÚVT UK implementovat 
systém vlastní, který musí být propojen obousměrným rozhraním s 
centrální evidencí dokumentů.



Spisová služba UK – přihlášení

• Přihlášení do aplikace je dostupné na stránkách 
Informačního systému UK – Správa dokumentů -
Datové schránky: 

http://www.cuni.cz/UK-4435.html



Hlavní MENU



Uživatelské nastavení

• nastavení notifikace – potřebné zadat e-mailovou 
adresu, na kterou budou zasílány informace o předání 
datové zprávy z ISDS na fakultu/součást („podatelnu“)



PŘÍJEM DOKUMENTŮ



• upozornění na novou datovou zprávu – automaticky e-mailem

• kliknutím na PID dokumentu

se v prohlížeči automaticky otevře úvodní stránka pro přihlášení 
do aplikace:

NEBO…

Notifikace – e-mail



• pokud jste již do aplikace přihlášeni, zobrazí se detail dokumentu

Notifikace - Email



• nové přijaté datové zprávy jsou automaticky ukládány do složky 
Moje nevyřízené dokumenty

• všechny nevyřízené dokumenty (přijaté, vlastní) mají stav 
„k vyřízení“

• dokumenty je možné zařadit do vlastních složek, kliknutím na 
Zařadit do složky, změnit složku kliknutím na Upravit složku 
nebo je z určité složky odstranit kliknutím na Odstranit ze 
složky

Moje nevyřízené dokumenty



• Vytvoření vlastních složek pro ukládání dokumentů

• Možnosti:

• Přidat složku

• Upravit název složky

• Vymazat složku

Seznam složek dokumentů



Detail dokumentu



Detail dokumentu



• Upravit – umožní upravit/doplnit některé údaje o dokumentu, 
např. věc, fyzické umístění, poznámka, počet listů/příloh, spisový 
znak/skupina/podskupina, spouštěcí událost a datum pro skartační 
řízení

• Odpovědět – umožní odpovědět na přijatý dokument, vybrat 
adresáta, upravit věc, poznámku, přidat přílohy dokumentu  a 
dokument následně odeslat

• Vrátit správci ISDS – datovou zprávu, která byla na 
fakultu/součást UK doručena, ale fakulta/součást UK usoudí, že jí 
nepřísluší, vrátí prostřednictvím eSSL pověřené osobě

• Vyřídit dokument – doplnit datum vyřízení, spisovou skupinu, 
podskupinu, znak, fyzické umístění

• po vyřízení dokumentu, dokument změní stav „k vyřízení“ na 
„vyřízený“

Detail dokumentu - možnosti



• umožní upravit/doplnit některé údaje o dokumentu, např. věc, 
fyzické umístění, poznámka, počet listů/příloh, spisový 
znak/skupina/podskupina, spouštěcí událost a datum pro skartační 
řízení

Upravit dokument



• umožní odpovědět na přijatý dokument, vybrat adresáta, upravit 
věc, poznámku, přidat přílohy dokumentu a dokument následně 
odeslat

Odpovědět na dokument



Odpovědět na dokument - detail



• Dokument je možné odeslat více příjemcům – záložka Odeslání

Odpovědět na dokument – více adresátů



• záložka Odeslání 

• Přidat příjemce – dokument je možné odeslat více příjemcům

• Odebrat příjemce – odebrat příjemce ze seznamu adresátů

• Odeslat – odeslání dokumentu vybraným příjemcům

• Historie odeslaných exemplářů

Odpovědět na dokument – více adresátů



• záložka Odeslání 

• Přidat příjemce – dokument je možné odeslat více příjemcům

Odpovědět na dokument – více adresátů



• Vyhledání datové schránky

• Podle názvu

• Podle ID schránky

Odpovědět na dokument – více adresátů



• Odeslání dokumentu/exempláře vybraným příjemcům

Odpovědět na dokument – odeslání



• Potvrzení o odeslání dokumentu/exempláře vybraným příjemcům

• Doručenka (potvrzení o odeslané DZ) bude stažena správcem 
ISDS na UK a informace se automaticky zobrazí u příslušného 
dokumentu/exempláře

Odpovědět na dokument – odeslání



• Pokud fakulta/součást usoudí, že jí doručená datová zpráva 
nepřísluší, vrátí ji prostřednictvím eSSL pověřené osobě

Vrácení dokumentu správci ISDS



• Přijatý dokument je potřebné vytisknout a zpracovat podle 
stávajících pravidel na fakultě/součásti

Vyřídit dokument



• Detail dokumentu – vyřídit dokument

Vyřídit dokument



• Vyřídit dokument – doplnit datum vyřízení, spisovou skupinu, 
podskupinu, znak, fyzické umístění

Vyřídit dokument



• Po vyřízení dokumentu, dokument změní stav „k vyřízení“ na 
„vyřízený“

• Nebude se již zobrazovat ve složce Moje nevyřízené dokumenty

Vyřídit dokument



ODESÍLÁNÍ  DOKUMENTŮ 



Vytvoření vlastního dokumentu

. Povinné údaje:

• Věc (s omezením na max. 100 znaků)

• Počet listů/příloh

• Datum vytvoření

• Podací deník

•Maximální velikost datové zprávy přijímané do datové 
schránky je 10 MB

•Přípustné formáty datové zprávy dodávané do datové 
schránky upravuje:

Novela Vyhlášky č. 194/2009 Sb., o stanovení podrobností 
užívání a provozování informačního systému datových 
schránek



Vytvoření vlastního dokumentu



Vytvoření vlastního dokumentu - detail



Vytvoření vlastního dokumentu - příjemce

• Přidat příjemce



Vytvoření vlastního dokumentu - odeslání



• Vyhledání datové schránky

• Podle názvu

• Podle ID schránky

Vytvoření vlastního dokumentu– odeslání



• Odeslání dokumentu/exempláře vybraným příjemcům

Vytvoření vlastního dokumentu– odeslání



• Potvrzení o odeslání dokumentu/exempláře vybraným příjemcům

• Doručenka (potvrzení o odeslané DZ) bude stažena správcem 
ISDS na UK a informace se automaticky zobrazí u příslušného 
dokumentu/exempláře

Vytvoření vlastního dokumentu – odeslání



VYHLEDÁVÁNÍ  DOKUMENTŮ



Vyhledávání dokumentů a spisů

• Vyhledávání dokumentů a spisů umožňuje vyhledat 
všechny dokumenty, které byly na příslušnou 
fakultu/součást doručeny nebo byly na příslušné 
fakultě/součásti vytvořeny a nebo byly odeslány 
prostřednictvím ISDS

• Vyhledávat je možné v textu, např. zadáním slova z 
názvu (Věc) dokumentu nebo použitím filtru:

• Složka – vlastní definované složky

• Typ – všechny / dokumenty / spisy

• Stav – k vyřízení / vyřízený / odeslaný / zrušený / k 
zaevidování

• Zdroj – přijatý / vlastní



Vyhledávání dokumentů a spisů



Vyhledávání dokumentů a spisů

Řazení dokumentů (vzestupně / sestupně) podle:

• ID exempláře

• Číslo jednací / Spisová značka

• Věc/Název

• Datum vytvoření

• Stav

• Typ exempláře



Vyhledávání dokumentů a spisů

Akce:

• Detail – zobrazí detail dokumentu

• Zařadit do složky – zařadí dokument do vybrané složky

• Upravit složku – umožní zařadit dokument do jiné složky

• Odstranit ze složky – odstraní dokument ze složky



Vyhledávání dokumentů a spisů

Vyhledávání použitím filtru:

• Všechny přijaté dokumenty



Harmonogram migrace

• Pondělí 8. 4. 2013 v 15:30 - Ukončení práce 
ve stávajícím DMS a odstavení provozu

• Úterý 9. 4. 2013 - zahájení migrace a kontrola
migrace

• Středa 10. 4. 2013 - uvedení nové aplikace do 
provozu

• O uvedení nové aplikace do ostrého provozu budou 
všichni oprávnění uživatelé informováni e-mailem



Dotazy ?

Děkuji za pozornost !




