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1.  Dokumentace a nápověda v českém jazyce 
 
On-line nápověda, kontextová nápověda 
 

 
 
 

 
 
 

2. Umožňuje vedení podacího deníku (možnost vedení deníků dokumentů a deníku 
spisů) 

 
Vedení deníků dokumentů: 
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Vedení deníků spisů: 

 
 
 
 

3. Možnost uložení všech verzí elektronického dokumentu a elektronických příloh 
dokumentu bez omezení počtu verzí dokumentu 

 
Počet souborů (Hlavní soubor + přílohy) dokumentu je neomezený: 

 
 
Počet verzí souboru (hlavního souboru i příloh je neomezený): 
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4. Napojení na ISZR (informační systém základních registrů) 
 
Athena je integrována s ISZR. Prostřednictvím této integrace má uživatel možnost dohledat ověřený 
kontakt na obálku při odesílání pošty. 
 

5. Napojení na IS Datových schránek 
 
Prostřednictvím integrace Atheny s ISDS je možné: 

- přijímat externí dokumenty zaslané do DS 
- odesílat interní dokumentu z DS 
- přijímat doručenky z DS 

 
Nabízíme 2 možné způsoby integrace: 

- ruční (přihlášení už. jménem a heslem DS) 
- automatické (prostřednictvím systémového certifikátu, je možné nastavit intervaly stahování 

a odesílání zpráv a stahování doručenek) 
 

6. Napojení na CZECHPOINT 
 
Zákazníci Atheny jsou běžně integrováni se systémem CZECHPOINT. 
Pomocí předdefinovaných šablon dochází k evidenci dokumentů do Atheny a rychlého vygenerování 
čísla jednacího – často uživatel pracuje na přepážce, rychlost je důležitá. 
 

7. Možnost využití tenkého klienta bez nutnosti instalace u uživatele 
 
V modulu Podatelna je možnost evidovat dokumenty za využití tenkého klienta: 
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8. Možnost tvorby spisových plánů 
 
Administrace spisových plánů (sady spisových a skartačních znaků): 
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9. Kontrola jedinečnosti skartačních znaků pro jeden daný plán 
 
Kontrola jedinečnosti skartačních znaků pro jeden spisový plán viz bod 8. tohoto dokumentu. 
 
 

10. Možnost centrální administrace všech organizací v administrátorském modulu 
 
Modul Administrace, administrace úřadů a organizací: 
 

 

 
 
 

11. Příjem a registrace doručených listinných i elektronických dokumentů 
 
Doručená pošta – evidence listinných dokumentů 
Nepředaná pošta – umožnění výběru a příjmu dokumentů z el. podatelny, které nejsou opatřené el. 
podpisem 
E-mailové zprávy – evidence elektronických dokumentů z el. podatelny 
Datové zprávy – evidence elektronických dokumentů z ISDS 
(Dle přání zákazníka je možné uskutečnit další integrace.) 
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Další možností příjmu elektronických dokumentů je integrace s Outlookem, Wordem a Excelem. 
 
 

12. Příjem, uložení a evidence došlých datových zpráv; zobrazení, tisk a uschování 
zpráv doručených do datové schránky a elektronické podatelny 

 
Doručenou datovou zprávu (z el. podatelny nebo ISDS) lze zobrazit, ověřit podpisy, vytisknout hlavní 
dokument a přiložené soubory a uložit do SSL AthenA (předáním na pozici). 
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13. Evidence doručení/nedoručení listinných zásilek odesílaných na doručenku. 
 
Podatelna může evidovat doručenky listinných i elektronických zásilek v modulu Podatelna: 
 

 
 
 
 

14. U přijatých elektronických dokumentů kontrola všech náležitostí dle platných 
právních předpisů – platný elektronický podpis, elektronická značka, 
kvalifikované časové razítko, kvalifikovaný certifikát, kvalifikovaný systémový 
certifikát, čitelnost 

 
Tyto kroky provádí Podatelna při příjmu externích dokumentů do SSL. 
Například takto probíhá ověření el. podpisu, časového razítka apod. - výsledkem je protokol, který se 
přiloží jako soubor k dokumentu: 
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15. Označení dokumentů číslem jednacím (manuálně nebo automaticky) 
 
Dokumentu může být přiřazeno číslo jednací buď manuálně pomocí tlačítka „Číslo jednací“: 
 

 
 
Nebo automaticky - pokud je dokument zpracováván zrychlenou formou, pomocí tzv. Šablon (na 
jedno kliknutí automaticky proběhne více předdefinovaných kroků najednou (např. přidělení č.j., 
vložení do spisu, přidělení spisového/skartačního znaku, přiřazení způsobu vyřízení a uzavření 
dokumentu): 
 

 
 
 

16. Automatické načtení metadat ze zaslané datové zprávy. 
 
Metadata se zobrazí na „košilce“ dokumentu v její spodní části: 
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17. Registrace vlastních listinných i elektronických dokumentů. 
 
Registrace vlastních listinných i elektronických dokumentů je umožněna tlačítkem „Nový interní 
dokument“: 

 
 
 Dialog pro založení interního dokumentu: 
 

 
 
Formu dokumentu (analogová / elektronická) je možné nastavit buď manuálně: 
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Nebo dojde k automatickému nastavení formy podle způsobu odeslání - např. když je způsob 
odeslání „Datová schránka“, nastaví se forma „Elektronická“. 
(Automatika přiřazení formy funguje také u příchozí pošty.) 
 

18. Možnost tvorby/převzetí/předání/vrácení dokumentu/spisu a další práce se 
spisy (vkládání nových dokumentů, oběh spisů, priorizace, vyřizování spisů, 
uzavírání spisů) 

 
Dokumenty i spisy lze: 

- vytvářet 
- předávat 
- přebírat 
- vracet (stejným tlačítkem jako předávat) 

 
Např. dokument: 

 
 
Např. spis: 
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Vkládání dokumentu do spisu (buď do spisu nového, nebo již existujícího): 
 

 
 
Nástroje pro správu a vyřizování spisu: 
 

 
 
Athena umožňuje vést spisy formou priory nebo sběrného archu, přičemž Priora je uživateli volena 
maximální většinou. 
 
Spis je po uzavření v seznamu uzavřených spisů, následně je předán na Spisovnu organizace 
a na závěr pak projde skartačním řízením, přičemž je podle spisových znaků buď předán do Archivu 
a nebo skartován. 
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19. Nastavení termínu vyřízení na dokumentech a spisech 
 
Nastavení na dokumentu/spisu: 
 

 
 
Blížící se termín se zobrazí na úvodní stránce aplikace + uživatel je upozorněn e-mailem: 
 

 
 
 

20. Generování a tisk sběrného archu 
 
AthenA umožňuje vygenerovat sestavu dle potřeb – buď Podací deník, nebo Sběrný arch – dojde 
k nastavení dle přání zákazníka. Na ukázku uvádíme obě možnosti: 
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Vygenerovaný Podací deník: 
 

 
 
 

21. Generování a tisk spisové obálky 
 
Tisk spisové obálky z detailu spisu: 
 

 
 
 

22. Použití časových razítek a elektronických značek dle požadavků zákona 
 
AthenA splňuje požadavky platné legislativy ohledně časových razítek a elektronických značek. 
Např. uživatel má k dispozici při odesílání dokumentů následující volby: 

- Podepsat nebo 
- Podepsat s časovým razítkem 
- Ověřit podpisy 
- Předat k podpisu (např. v případě, že připravený dokument má podepsat nadřízený kolega) 

AthenA umožňuje tímto způsobem připojit i více podpisů. 
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23. Možnost podepisování elektronických dokumentů zaručeným elektronickým 
podpisem založeným na kvalifikovaném certifikátu včetně možnosti 
vícenásobného podepisování 

 
AthenA umožňuje podepisování elektronických dokumentů zaručeným elektronickým podpisem 
založeným na kvalifikovaném certifikátu. 
Umožňuje i několikanásobné podepisování např. díky modulu „K podpisu“ – k dokumentu může být 
postupně připojeno více el. podpisů. 
 

 
 
 
 

24. Přiložení více elektronických příloh k jednomu hlavnímu dokumentu 
 
K hlavnímu dokumentu lze připojit i velké množství příloh: 
 

 
 
 

25. Podpora ukládání příloh o velikosti až do 10 MB 
 
Základní limit podpory ukládání příloh o velikosti až do 10 MB AthenA splňuje, na přání zákazníka je 
pak po pečlivém uvážení limit možno navýšit. Např: 
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26. Možnost odesílat dokumenty následujícími způsoby: poštou, kurýrem, osobně, 
elektronickou poštou, datovou schránkou. Odesílání datových zpráv a jejich 
uložení 

 
Způsoby odeslání (i způsoby doručení) dokumentu jsou administrátorsky nastavitelné, seznam může 
vypadat např. takto: 
 

  
 
U interního dokumentu lze vybrat z několika způsobů odeslání do datové schránky: 
 

 
 
Následně dojde k dohledání adresáta v ISDS (např. podle ID datové schránky, IČ, názvu organizace 
apod.). Pokud se jedná o odpověď na příchozí datovou schránku, nebo s daným adresátem přes ISDS 
již bylo komunikováno, kontakt lze nalézt v databázi kontaktů v Atheně. 
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27. Automatická evidence doručenky z datové schránky 
 
K automatickému stahování doručenek z datové schránku dochází, pokud je na přání zákazníka 
komunikace Atheny s ISDS nastavena přes systémový certifikát. 
 
 

28. Možnost tisku obálek u odesílaného listinného dokumentu 
 

 
 
Uživatel si může vybrat ze seznamu předdefinovaných obálek (seznam spravuje Administrátor 
aplikace):  
 

 
 
Příklad vygenerované obálky, která je připravena k tisku. Pomocí multifunkce je možno tisknout i 
velké množství obálek najednou. 
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29. Možnost předávání uzavřených dokumentů a spisů do spisovny 
 
Uzavřený spis s uzavřenými dokumenty je možné předat do Spisovny organizace/úřadu (pomocí 
kontextového menu na jednotlivém spisu, nebo hromadně pomocí multiakce): 
 

 
 
 

30. Možnost ukládání spisů a dokumentů dle platného spisového plánu 
 
Ukládání spisů a dokumentů podle platného spisového plánu se prování v aplikaci na košilce daného 
objektu. Např. výběr spisového a skartačního znaku pro spis: 
 

 
 
Spisový plán aktualizuje Administrátor aplikace, uživatel vybírá z aktuální nabídky znaků. 
 

31. Možnost rychlého hledání dle čísla jednacího 
 
Rychlé hledání (nejen) podle čísla jednacího je k dispozici na úvodní stránce aplikace. 
 



  Povinné parametry – obrazová příloha 

20   PilsCom, s.r.o. © 

 
 
 
 

32. Možnost zobrazit předdefinované přehledy nevyřízených/vyřízených 
dokumentů/spisů ve vlastnictví uživatele. 

 
K dispozici jsou vlastníkovi dokumentů/spisů jednotlivé přehledy v Modulu Dokumenty: 
 

 
 
 

33. Možnost ovlivnit aktuální zobrazení předdefinovaných přehledů 
nevyřízených/vyřízených dokumentů/spisů ve vlastnictví uživatele nastavením 
hodnot, jako je např. datum podání. 

 
Ve všech seznamech dokumentů a spisů jsou k dispozici časové i mnohé jiné filtry: 
 

 
 
Časový filtr je možno přepínat dle potřeb v různých variantách: 

- Doba 
- Datum 
- Rozmezí 
- Od začátku 
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34. Možnost uložení a tisku přehledů 
 
Seznamy v Atheně je možné uložit a tisknout ve formátu .pdf (předdefinované sestavy) a nebo .xls 
(možnost dalších úprav seznamu): 
 
 

 
 
 

35. Všechny subjekty, napojené na jednu instanci instalace, jsou administrovatelné 
z jednoho místa 

 
Modul administrace – viz bod 10. tohoto dokumentu 
 
 
 
 
 


