Pfiloha &é. 8 SR UP CR - Postup pfi evidenci do eSSL e-mailové posty doruéené pfimo
zaméstnanci UP CR mimo podatelnu UP CR 2020

Registrace e-mailil na podatelné

Postup pfi registraci e-mailli dorugenych pfimo zaméstnanci UP CR na podatelné je
stanoven z dlvodu zajisténi dodrzovani platné legislativy, sjednoceni postupl napfi€ utvary
a zavedeni odesilani automatické prvotni reakce.

V souladu s vyhlagkou 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby pfijima UP
CR, jakozto vefejnopravni pdvodce, doruéené dokumenty v podatelné. V piipadé dokumentu
predaného verejnopravnimu plvodci mimo podatelnu a dokumentu vytvofeného z podani
nebo podnétu uc€inéného ustné, ktery se povazuje za dokument doruCeny, vefejnopravni
plvodce musi zajistit jeho bezodkladné predani podatelné nebo jeho bezodkladné
zaevidovani pfisluSnou organizacni soucasti vefejnopravniho pavodce.

Dokument v digitalni podobé povazuje za dodany vefejnopravnimu plvodci, je-li dostupny
podatelné. Pfijem datovych zprav a e-mailui z podatelen je soucCasti eSSL a ma na néj
automatizovanou vazbu. DoruCovaci e-mailova adresa je zvefejnéna na ufedni desce i na
internetovych strankach UP CR, véetn& informace o provozu podatelny a o podminkéach
prijimani dokumentd. Tuto povinnost také stanovi Spisovy fad UP CR.

Obdrzeni elektronického podani UP CR

Pokud je dokument pfimo odeslan na e-mail elektronické podatelny, ktera je uvedena
na webovych strankach UP CR, povazuje se za &as dorudeni okamzik, kdy dokument
centralni_podatelna _obdrzela. Dle vyhlasky 259/2012 se ¢as doruCeni zaznamenava
s pfesnosti na sekundy.

Pokud ov8em je dokument doru¢en do e-mailové schranky zaméstnance a ten usoudi, Ze se
jedna o ufedni zalezitost a také spliuje veSkeré naleZitosti, neprodlené e-mail odesle
nékterym nize uvedenym zplUsobem na podatelnu. Podatelnou bude za &as doruceni
povazovan okamzik, kdy ji byl e-mail dotyénym zaméstnancem pfeposlan na jeji e-mailovou
adresu.

Metodické postupy pro preposilani e-maild doruéeného pfimo zaméstnanci mimo
podatelnu pro registraci v eSSL.:

A. Preposlani e-mailu prislusné podatelné v aplikaci Microsoft Outlook
1) Naleznete e-mail ur€eny k pfeposlani na podatelnu pfislusného ufadu. (Obr. A1)
2) Tlacitkem ,DalSi“ rozbalite roletku, vybere ,Pfedat dal jako pfilohu“. (Obr. A2)
3) Viadku Pfedmét nového e-mailu napiSete Predmét z plvodni obdrzené zpravy a
iméno puvodniho odesilatele.
4) Zadate adresu pfislusné podatelny a e-mail odesSlete k registraci. (Obr. A3)
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B. Prilozeni e-mailu pfimo v aplikaci Microsoft Outlook

1)
2)

dulezité informace pro registraci v eSSL.

3)

Oteviete novy e-mail, zadate adresu elektronické podatelny pfislusného uradu.
Do e-mailu mazete napsat ur€eni, komu ma byt e-mail pfidélen k vyfizeni nebo jiné

V fadku Pfedmét nového e-mailu napiSete Pfedmét z pavodni obdrzené zpravy a

iméno pltvodniho odesilatele.

4)

Tlagitkem ,Pfipojit polozku“ rozbalite roletku, vybere ,Polozka aplikace Outlook® a

vyhledate ve slozkach pfisludny e-mail, ktery ma byt registrovan do eSSL. (Obr. B1)

5)
6)

Urad prace CR, Dobrovského 1278/25, 170 00 Praha 7
Tel.: +420 950 180 111 | posta@uradprace.cz|
datova schranka: 7hazk97| 1C:72496991

Kliknutim na tlacitko OK vlozite e-mail ve formatu .msg jako pfilohu. (Obr. B2)
E-mail odeSlete pfislusné podatelné k registraci.

K3 facebook.com/uradprace.cr
www.uradprace.cz
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C. Vlozeni kopie pomoci klaves CTRL C a CTRL V

1) Otevrete novy e-mail, zadate adresu elektronické podatelny pfislusného uradu.
2) Do e-mailu muzete napsat uréeni, komu ma byt e-mail pfidélen k vyfizeni nebo jiné
dalezité informace pro registraci v eSSL.
3) Viadku Pfedmét nového e-mailu napiSete Predmét z plvodni obdrzené zpravy a
iméno puvodniho odesilatele.
4) Vyhledate ve slozkach pfislusny e-mail, ktery ma byt registrovan do eSSL.(Obr. C1)
5) Pomoci tlacitek CTRL+C jej zkopirujete do paméti PC.
6) Po umisténi kurzoru do nové otevieného e-mailu (nikoliv do fadku v hlaviéce e-mailu —
Komu, Kopie, Pfedmét...) tlaCitky CTRL+V vlozite e-mail ve formatu .msg jako pfilohu.
7) E-mail odeSlete pfislusné podatelné k registraci.
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D. Ulozeni e-mailu jako souboru na disk PC

1) Otevfete e-mail, ktery chcete pfeposlat na adresu elektronické podatelny a registrovat
v eSSL. (Obr. D1)

Pro uloZeni této zpravy do souboru v roletce Soubor zvolte ,UloZit jako®. (Obr. D2)
Vyberete sloZzku, kam chcete soubor ve svém PC ulozit ve formatu ,Format zpravy
aplikace Outlook® (pfipona souboru - .msg). (Obr. D3)

Otevrete novy e-mail, zadate adresu elektronické podatelny pfislusného ufadu a do jeho
pfilohy vlozite uloZzeny soubor .msg z pfislusné slozky v PC tlacitkem ,Pfipojit soubor®.
(Obr. D4)

V fadku Pfredmét nového e-mailu napiSete Pfedmét z plvodni obdrzené zpravy a jméno
puvodniho odesilatele.

6) E-mail odeSlete pfislusné podatelné k registraci.

2)
3)

4)

5)

Urad prace CR, Dobrovského 1278/25, 170 00 Praha 7
Tel.: +420 950 180 111 | poSta@uradprace.cz|
datova schranka: 7hazk97| 1C:72496991

K3 facebook.com/uradprace.cr
www.uradprace.cz
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E-mail ode$le na adresu elektronické podatelny podatelna.gr@uradprace.cz (GR UP CR)
nebo pfislusné podatelny podatelna.XX@uradprace.cz. (XX — dvojpismenny kod okresu
umisténi podatelny).

Po pfeposlani na uvedenou adresu je e-mail z pfilohy pracovnikem podatelny zaregistrovan
do systému vedené eSSL a zni je doruéenému dokumentu pfidéleno Cislo jednaci.
Plvodnimu odesilateli e-mailu se vygeneruje a automaticky odesle prvotni reakce
potvrzujici jeho pfijeti.

Udaje o odesilateli uvedené v e-mailu budou automaticky prevedeny do systému
elektronické spisové sluzby.

Priklad:
V detailu pisemnosti v Arsys.X se objevi v poli ,Véc* (potvrzeni o ...), v poli ,Odesilatel“ bude
(pan XY), v poli ,Poznamka“ se objevi, Zze zaméstnanec UP CR, ktery predal pfilohou e-mail
na podatelnu, zapsal do pole ,Poznamka“ potvrzeni o ..., od pana XY, popf. dalSi informaci
k emailu.

Urad prace CR, Dobrovského 1278/25, 170 00 Praha 7 K3 facebook.com/uradprace.cr
Tel.: +420 950 180 111 | poSta@uradprace.cz| www.uradprace.cz
datova schranka: 7hazk97| 1C:72496991


mailto:podatelna.XX@uradprace.cz

