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Příjem zásilek

Příjem zásilek přes IS DS není pro podatelnu 
principiálně novou záležitostí, neboť již od 
října 2001 musí přijímat zásilky podané do 
elektronické podatelny
Je to tedy pouze další elektronický vstupní
kanál, který ale bude třeba pravidelně
kontrolovat ve smyslu existence nových 
dosud nepřijatých podání

Pozor – přihlášení do DS je právní akt, který 
definuje okamžik doručení podání a odvíjí se 
od něj tak automaticky všechny lhůty
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Podatelna –
 

specifika IS DS

V čem se IS DS odlišuje
U každého podání je jednoznačně
specifikovaný odesilatel

Legislativní obrana proti SPAMU
Podání není třeba kontrolovat na přítomnost 
škodlivého kódu

tato kontrola by měla být dle stávajících 
předpokladů součástí funkcionality IS DS

Podání není třeba kontrolovat s ohledem na 
případně připojený elektronický podpis

Každé podání přes IS DS se dle zákona 
automaticky považuje za podepsané
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Zpracování
 

přijatých podání

Úkolem podatelny je kromě příjmu a evidence došlé
pošty také její přerozdělování jednotlivým 
organizačním složkám

Předávání dokumentů ke zpracování může být jak 
v elektronické, tak listinné podobě

Ale pozor na omezení autorizované konverze 
dokumentů
Archivace by měla být vždy v původní podobě
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Vytváření
 

dokumentů

Většina dokumentů již dnes vzniká za pomoci 
textových editorů, tj. v elektronické podobě, takže 
v této oblasti se pouze potvrdí stávající metody 
práce
S ohledem na usnesení vlády č. 1338/2008 ze dne 
3. listopadu 2008 je třeba pouze věnovat pozornost 
výslednému formátu dokumentu, pokud tento bude 
v elektronické podobě vypravován

Tvorba dokumentu může být např. v podobě
DOC/RTF/XLS, ale výsledný dokument je vhodné
převést do PDF
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Otázka rozhodující
 

pro podobu 
dokumentu

Co je rozhodující pro to, zda se dokument 
bude odesílat elektronicky nebo klasicky?

To, zda účastník požádal o zaslání dokumentu 
v elektronické podobě na svou elektronickou 
adresu
To, zda má adresát aktivní datovou schránku
To, zda úředník disponuje kvalifikovaným 
certifikátem vydaným akreditovaným 
poskytovatelem certifikačních služeb



7

Metodický postup podepisování
 

a 
odesílání

Úředník si pomoci nástroje elektronické spisové
služby ověří, zda má adresát aktivní datovou 
schránku

Pokud má adresát aktivní datovou schránku anebo 
požádal o doručení na elektronickou adresu, pak úředník 
zajistí převedení dokumentu do PDF (popřípadě
podepsání úřední osobou vnitřní směrnicí zmocněnou 
k vytváření a podepisování elektronických podob 
dokumentů) a následně dokument vypraví elektronicky 
prostředky elektronické spisové služby
V opačném případě dokument vytiskne, podepíše a 
předá výpravně k vypravení
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