
Vypravení zásilky do datové schránky 

Zpracovatel založí Nový dokument, vyplní Věc a stiskne tlačítko Vyberte soubor (označeno červeně) 

 

horkyro1
Obdélník



Dále vybere a označí soubor, který bude chtít odeslat, a načte ho kliknutím na tlačítko Otevřít 

 

 



Volba se potvrdí tlačítkem OK: 

 

 



Soubor je přiložen. 

 

 



Soubory odesílané do datové schránky zpracovatel označí elektronickým certifikátem UHK pomocí funkce Pečetit, kterou najdeme pod 
symbolem razítka. Pokud má zpracovatel k dispozici i osobní elektronický podpis, může použít funkci Podepsat s pečetí. Pečetit lze soubory 
v kterékoliv fázi přípravy k odeslání před uzavřením dokumentu. 

 



Dokument i s připojeným souborem zpracovatel vloží Do spisu… 

 

 



… a potvrdí OK. 

 

 



Dokument je vložen do spisu. 

 

 



Nyní je třeba vypravit obálku kliknutím na tlačítko Odeslání a pak Nová obálka (vpravo nahoře). 

 

 



Následuje výběr způsobu odeslání Datová schránka. 

 



V některých případech může mít zpracovatel k dispozici kompletní adresu včetně ID datové schránky z předchozí komunikace, pouze si 
vybere existující kontakt a potvrdí OK: 

 



Pokud ID datové schránky u adresy v Atheně nemá, lze ho obvykle najít na internetu mezi kontakty dané instituce. Jestliže tomu tak není, je 
možné datovou schránku vyhledat v Atheně. Nejdřív je nutné si vybrat, jestli jde o orgán veřejné moci, právnickou osobu nebo fyzickou 
osobu a vepsat jméno, název nebo IČO instituce, případně klíčové slovo, podle toho, o jaký typ datové schránky se jedná. Pak se spustí 
hledání stisknutím symbolu dalekohledu: 

 



Výsledek hledání je v tomto případě následující: 

 

 



Volbu je třeba potvrdit kliknutím na název adresáta a pak na tlačítko OK: 

 

 



 

 

 



Obálka a celá zásilka jsou připraveny k odeslání, zbývá dokument jen Uzavřít. Jakmile zpracovatel dokument uzavře, během několika málo 
minut se odešle automaticky do datové schránky adresáta. Tento krok je nevratný, proto je žádoucí před uzavřením dokumentu provést 
důkladnou kontrolu, jestli má zásilka všechny náležitosti. 

 


