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Doporuceny metodicky postup

pri zfizovani datovych schranek pro pobocné spolky
AVZO TSC CR od 1.1.2023

Vazeni predsedové a ¢lenové poboénych spolk AVZO TSC CR,

na zakladé schvéaleného zdkona €. 261/2021 Sh., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s dalsi
elektronizaci postupu organl verejné moci, se od 1.1.2023 rozsifil okruh drZitell datovych schranek,
bohuzel i na vSechny zapsané a pobocné spolky.

BohuZel statni moc (vlada s ministerstvem vnitra a parlament — poslaneckd snémovna a senat)
nevzaly v potaz, Ze v mnoha, zejména v poboénych spolcich, ¢innost provadéji a hlavné zajistuji
dobrovolné funkcionafi, z nichz mnoho nema zkusenosti s uZivanim pocitacové techniky a internetu.
D4 se ocekavat, ze budou s pouzivanim ,, datovky” vznikat velké problémy, zvlast, kdy tyto pobocéné
spolky (u nichz budou z pozice statni moci zfizeny nové datové schranky) se mohou dostat pfi
nevyuzivani datovek do velkych a i existencnich potizi.

Abychom tomu u nasich p.s. AVZO TSC CR dokazali ¢elit a dopredu se na to pripravili (napf. i s pomoci
Sirsi rodiny, z nichZz néktefi jsou pocitacové gramotni), rozhodl na svém poslednim zasedani Vykonny
vybor AVZO TSC CR vas, predsedy a ¢leny p.s. AVZO TSC CR, fadné informovat srozumitelnou formou
s problematikou datovych schranek zfizovanych u p.s. AVZO TSC CR.

1. Zfizeni datovych schranek

Dle nové platné legislativy bude automaticky od 1.1. do 31.3.2023 pro pobocné spolky zfizena datova
schranka, kterou nelze znepfistupnit, samoziejmé je dana mozZnost si tuto schranku zfidit sami na
Czech Pointu (napf. posta).

Datovd schranka je elektronické ulozisté, které je urceno k dorucovani organy verejné moci,
k provadéni akon vici orgdnim verejné moci i k dodavani dokumentt fyzickych osob, podnikajicich
fyzickych osob a pravnickych osob. Datové schranky zfizuje a spravuje Ministerstvo vnitra. Pomoci
datovych schranek je mozné zasilat dokumenty v elektronické podobé orgdnim verejné moci a také
je takto od nich pfijimat. Jedna se tedy o nahrazeni klasického zplsobu dorucovani v listinné podobé
zplUsobem elektronickym, a to na zakladé toho, Ze zdkon o datovych schrankach zrovnopravnuje
papirovou a elektronickou verzi zasilaného dokumentu.



2. Prihlaseni do datovych schranek

Po obdrZeni (pfedseda p.s. v sidle p.s.) pFistupovych Udaji do datové schranky je tfeba provést
prvni pfihlaseni na webové strance: https://www.mojedatovaschranka.cza to prostfednictvim
doruceného uzZivatelského jména a hesla. UZivatelské jméno je neménné a slouzi konkrétni
opravnéné osobé pro pristup k datové schrance. V pripadé vicero opravnénych osob disponuje kazda
osoba svymi vlastnimi pristupovymi udaji. Po prvnim pfihlaseni bude uzivatel vyzvan ke zméné hesla.
Systémem datovych schranek je v zdkladu nastavena omezend platnost hesla na 90 dni, po kterych je
nutné provést jeho zménu. Byt se jednd o prvek zvysené ochrany, je takovy stav méné komfortni,
pficemz samoziejmé lze platnost hesla zménit na neomezenou dobu, a to v zdlozce Nastaveni >
MoZnosti prihlaseni > Platnost hesla. Po tomto prvotnim pfihlaseni je datova schranka pfipravena pro
jeji obsluhovani konkrétnim uzivatelem. Doporucuji s prvotnim pfihlasenim neotélet, nebot datova
schranka je bez ohledu na tuto skutecnost aktivni, a tedy zpUsobila ptijimat datové zpravy.

Vedle uZivatelskych udajl pak kazda datova schranka disponuje vlastnim identifikatorem, ktery slouzi
de facto jako adresa datové schranky konkrétniho subjektu. Tento identifikator je tedy vzdy jeden, a
to bez ohledu na pocet opravnénych uZivatell jedné datové schranky.

V souvislosti s pfijmem datovych zprav rovnéz doporucuji aktivovat notifikacni sluzbu v zalozce
Nastaveni > Notifikace, kterda umoziuje zasilat uZivateli, ktery si tuto sluzbu aktivoval, upozornéni
na prijaté datové zpravy. V pripadé notifikace e-mailem je tato sluzba bezplatna (na rozdil od SMS
notifikace). Upozornuiji, Ze je dlleZité vénovat pozornost vybéru notifikacnich zprav (k zaskrtnuti jsou
3 poli¢ka a doporucuji aktivovat véechna 3), nebot v pfipadé chybného nastaveni by se mohlo stat, ze
uzivatel bude upozornén pouze na nékteré zprdvy, coz by mohlo mit negativni dlsledky napf.
z hlediska |hat pro reakci apod., nebot v pfipadé datovych schranek je uplatfiovana tzv. fikce
doruceni. Rovnéz lze v pripadé notifikaci urcit rozsah jejiho obsahu — zakladni vs. rozsifeny. Opét
doporucuji nastaveni rozsifeného obsahu, nebot uZivatel z notifikaéni zpravy zjisti nejen ID zpravy,
typ zpravy, nazev a ID schranky ptijemce, nybrz i predmét zpravy, nazev a ID schranky odesilatele. To
mUze byt uZite¢né z hlediska jakési ,strategie” doruc¢ovani, nebot tato informace umoznuje uZivateli
se rozhodnout, zda je tfeba datovou schranku ihned otevfit (dllezitd ocekavana pisemnost) nebo
otevreni datové schranky ponechat na pozdé;jsi den (typicky napt. v pripadé kratkych lhat se nékteré
datové zpravy nevyplati prebirat v patek, jelikoz v prlibéhu vikendu zbytecné uplyne ¢ast Ihity).

NAVOD

Prvni pfihlaseni do datové schranky probihd prostfednictvim pfihlasovacich Udajli, které byly
oprdvnéné osobé preddny pfi zfizeni datové schranky nebo zaslany klasickou postou do vlastnich
rukou.

a) https://www.mojedatovaschranka.cz/portal/ISDS/

PRIHLASENI PRIHLASENI PRIHLASENI DALSI ZPUSOBY
IDENTITOU OBCANA JMENEM A HESLEM MOBILNIM KLICEM PRIHLASENI

lacditkem Pfesmeér sni na
PRESMEROVANI NA SLUZBU IDENTITA OBCANA yb&ana t iete pfesmeér

bod Y

zpasot hla

Doporucujeme pfihlaseni IDENTITOU
OBCANA — snadnym a zaruéenym

zpUsobem, jak se pfipojit k on-line JSTE ZDE POPRVE? >
sluzbam statu

NEMUZETE SE PRIHLASIT? >

NAPOVEDA >

VIDEO NAVOD >



https://www.mojedatovaschranka.cz/
https://www.mojedatovaschranka.cz/portal/ISDS/
https://www.mojedatovaschranka.cz/portal/ISDS/

b) Zvolit ,,Pfihlaseni jménem a heslem®. Po pfihlaseni budete vyzvani ke zméné hesla (heslo obdrzené
pfi zfizeni datové schranky lze pouzit pouze pro prvni prihlaseni).

Dalsi ptihlaseni
Nasledna prihlaseni Ize provadét riznymi zplsoby. Prihlasovani jménem a heslem je pfitom
povazovano za nejméné bezpecné.

PRIHLASENI PRIHLASENI PRIHLASENI DALSI zPUsSOBY
IDENTITOU OBEANA JMENEM A HESLEM MOBILNIM KLICEM PRIHLASENI

PRIHLASENI POMOCI SMS
PRIHLASENI CERTIFIKATEM
PRIHLASENi BEZPECNOSTNIM KODEM

JSTE ZDE POPRVE? >
NEMUZETE SE PRIHLASIT? >
NAPOVEDA »

VIDEO NAVOD >

Nastaveni datové schranky
Po prvnim pfistupu do DS je vhodné provést néktera nastaveni:

1. Nastaveni zpUsobu prihlaseni — Nastaveni->MozZnosti pfihlaseni — vybér preferované moznosti a
jeji aktivace.

2. Uréeni osob opravnénych k pfistupu do dané DS a jejich opravnéni :

Nastaveni->UZivatelé>+Novy uZivatel — kromé Udaji o opravnéné osobé se vypliuji i Udaje pro
zaslani adresy, na kterou budou opravnéné osobé zaslany jeji pfihlasovaci Udaje, a jeji opravnéni.
Pokud je zvolen typ opravnéni ,administrator”, mize pak tato osoba sama pfidavat nové opravnéné
osoby.

Adresa pro doruéeni pfistupovych udaja
(® NA VYSE UVEDENOU ADRESU BYDLISTE

(O NA ODLISNOU ADRESU

Opravnéni

TYP OPRAVNENI

Povéfena osoba v
[[J cisT PRIJATE ZPRAVY [J zoBRAZOVAT SEZNAMY, HISTORII A DORUGENKY
[[] &isT PRIJATE ZPRAVY DO VLASTNICH RUKOU [J vYHLEDAVAT SCHRANKY
[C] rosiLAT zPRAVY A EiST ODESLANE [J mazatzPrAVY v TREZORU



3. Notifikace — Nastaveni—>Notifikace—>Notifikace e-mailem

Na uvedenou adresu se budou zasilat vZdy tyto notifikace

» Informace o vypréeni pfihlasovaciho certifikatu

* Informac életrvajicim blokovani uzivatelského Gctu

» Informace o zménach nastaveni prihlasovani pomoci Mobilniho klice

Zvolte, jaké dalSi notifikace maji byt zasilany
UPOZORNENI PRI PRIJETI ZPRAVY DO VLASTNICH RUKOU
UPOZORNENI PRI PRIJETI ZPRAVY, KTERA NENi URCENA DO VLASTNICH RUKOU

UPOZORNENi, POKUD NEBYLO MOZNE DODAT ZPRAVU PRIJEMCI

Jaky obsah maji mit notifikacni zpravy?

(O  zAkLaoNi 0BSAH
beahuje ID zprdvy, tys

(® ROZSIRENY OBSAH
Navic obsahuje Pfedmét, nazev a ID schranky odesilatele. Pouiijte v pfipadé, jste-li piimym adresatem notifikaéniho e-mailu nebo se neobavate zvefejnéni. Vezméte na védomi, Ze z (daji

Notifikace e-mailem jsou zasilany bezplatné. Nastavit Ize i notifikace SMS, které jsou ale placené!
Vhodné je zvolit rozsiteny obsah notifikace (viz obrazek).

3. Pfijem/dodani zpravy a jeji doruceni

Pfijem/dodani datové zpravy a jeji doruéeni — jedna se o dva rozdilné pojmy. K pfijeti/dodani
datové zpravy do datové schranky dochazi v podstaté bezprostfedné po jejim odeslani odesilatelem.
Dodanim datové zprdvy do datové schranky prijemce vsak jesté automaticky nedochazi k jejimu
doruceni. Datova zprava je dorucena bud okamzikem, kdy se do datové schranky pfihlasila prvni
opravnéna osoba po jejim pfijeti/dodani (¢as dodani a doruceni je pak vyznacen v doru¢ence datové
zpravy), nebo tzv. fikci doruceni, ke které dochazi v pfipadé, Ze se ve Ihité 10 dnll ode dne dodani
datové zprdvy do datové schranky nepfihlasi zadna z opravnénych osob. Datova zprava je tedy
oznacena za dorucenou desatym dnem po dodani do datové schranky i v pfipadé, Ze se zZadny
uZivatel s pravem pristupu do datové schranky nepftihlasil. Nelze tedy ,aplikovat metodu®, ze kdyz
se uzivatel nepftihlasi, nemuze byt zprava dorucena.

Datové schranky slouzi jako primarni instrument oficialni komunikace s organy statni spravy a
samospravy. To znamen3, Ze tyto organy maji povinnost dorucovat pisemnosti subjektim, které maji
zfizenou datovou schranku, primarné pravé jejim prostfednictvim. Teprve v pfipadé, Ze doruceni
prostfednictvim datové schranky neni mozné (napt. z divodu zaslani pisemnosti, které svou velikosti
presahuji kapacitu datové zprdvy, ktera cini 20 MB), lze dorucit jinym zplsobem — typicky
prostfednictvim poskytovatele poStovnich sluzeb. V obraceném pripadé, kdy je spolek odesilatelem a
organ statni spravy ¢i samospravy adresatem, takové pravidlo az na vyjimky (typicky napf. podavani
danovych ptiznani apod.) neplati a Ize nadale vyuZivat i poStovni prepravy. Komunikace s organy
statni spravy a samospravy ma vsak nespornou vyhodu v tom, Ze je zcela bezplatna.

POSTUP PRI PRIJMU ZPRAV

1. Pfihlaseni do datové schranky

2. Rozkliknuti pfijaté zpravy v seznamu dorucenych zprav.

3. StaZeni pisemnosti (pfilohy) tim, Ze se na ni klikne.

4. Popfripadé tisk nebo stazeni dorucenky (viz vyse).

5. UloZeni prijaté zpravy nebo alespor dorucované pisemnosti (pfilohy) — pfijaté zpravy jsou v datové
schrance uloZeny pouze 90 dn(!

6. Odhlaseni. Po ukonceni prace s datovou schrankou je nutné se odhlasit a popf. jesté zavfit dané
okno internetového prohlizece.



4. Odesilani zpravy

Zaslani bezplatné zpravy orgdndm verejné moci (nejjednodussi postup s uvedenim minima tdaja)
1. Tlacitko ,,Napsat zpravu“ vpravo nahore

NAPSAT ZPRAVU

PRIJATE ZPRAVY
ODESLANE ZPRAVY

HISTORIE

ULOZISTE SOUBORU

2. Zadani ,,adresy” datové schranky (ID schranky) nebo vybér adresata

NOVA ZPRAVA

= POKROCILE VYHLEDAVANI
Zadejte vyhledavany vyraz celymi slovy

Nejéastéjsi adresati

V seznamu nejéastéjsich adresatl se zobrazuji nej¢astéji, popf. naposledy pouZité adresy.

3. Uvedeni predmétu zprdvy (povinné)

Pfedmét (povinny

POMOCNE UDAJE (K RUKAM, JMENO ODESILATELE) v
ZMOCNENI (ZAKON, PARAGRAF, ODSTAVEC, PISMENO) v
CiSLA JEDNACI A SPISOVE ZNACKY v

Posilate bezplatnou datovou zpravu

< NOVY VYBER ADRESATA

Dale je popf. vhodné uvést ostatni volitelné Udaje, napt. Cislo jednaci a spisovou znacku.
V ptipadé, Ze ma byt zasilana zprdva odpovédi na pfijatou zpravu, Ize kroky 2 a 3 preskodit zvolenim
moznosti ,,Odpovédét” (vlevo dole, nabidka se zobrazi po rozkliknuti prislusné prijaté zpravy).



Na tuto zpravu lze bezplatné odpovédét

ODPOVEDET ‘ PREPOSLAT

¢ ZPET NA SEZNAM

4. Vlastni zprava

V praxi jsou pisemnosti zasilany jako pfiloha datové schranky. Seznam povolenych formatd obsahuje
pfislusna vyhlaska, ale témér veskeré pisemnosti jsou prostfednictvim datové schranky zasilany jako
soubory .pdf, popf. ve formatech pozadovanych adresatem (napf¥. v pfipadé OSSZ rizna hlaseni).

, Textova zprava” mze slouZit napt. jako Gvodni dopis.

Soubor, ktery obsahuje vlastni zpravu, napr. podani uréené organu verejné moci, musi obsahovat
vSechny ndlezitosti predepsané pro dany typ podani, napf. uréeni adresdta a odesilatele a datum.
Pokud jde o podpisy, Ize pisemnost vytisknout, vlastnoru¢né podepsat, znovu prevést do elektronické
podoby (naskenovat) a pripojit jako pfilohu. Stejné tak je ale mozné jako pfilohu pfipojit dokument
prfimo z pocitace bez vlastnoruéniho podpisu, pouze s uvedenim jména odesilatele psaného na
pocitaci.

Pouze v pfipadé, Ze dokument ,podepisuje” vice neZ jedna osoba (napfr. dva jednatelé jednajici
spolecné), musi byt pisemnost opatfena minimalné uzndvanym elektronickym podpisem vsech
podepisujicich osob!

Podepisuje-li dokument pouze jedna osoba, a to osoba oprdvnéna k odesilani zprdv z dané datové
schranky, neni elektronicky podpis na dokumentu nutny. Soudy v minulosti rozhodly, Ze takovy
pozadavek by predstavoval prepjaty formalismus.

TEXTOVA ZPRAVA
PRILOHY

Pretahnéte soubor

nebo

NAHRAJTE Z POCITACE

Velikost datové zpravy je omezena na 20 MB

5. Odeslani zpravy
Po nahrani vsech ptiloh kliknout na tlacitko ,Odeslat”.

6. StaZeni doru¢enky

Po odeslani se zobrazi informace o odeslané zpravé. Zejména je mozno zobrazit , Detail dorucenky”.
Dale je vhodné vytisknout si nebo stahnout dorucenku (tlacitka vlevo dole). Pomoci tlacitka
,vytisknout” Ize doruéenku stahnout jako soubor .pdf (vytisknout jako PDF a uloZit).



VYTISKNOUT H STAHNOUT ZPRAVU (ZF0)

Dorucenky lze stahovat i ndsledné, prostfednictvim menu ,Odeslané zpravy“. Odeslané zpravy
(stejné jako prijaté) jsou ale v datové schrance ulozeny pouze 90 dn(!

NEPOVINNE:

Zasilani (placenych) postovnich datovych zprav

Datové schranky lze vyuzit i k bézné korespondenci s jinymi soukromopravnimi subjekty, které
rovnéz disponuji datovou schrankou, a to prostifednictvim tzv. postovni datové zpravy. Tato sluzba
je zpoplatnéna, pficemz funguje na kreditnim systému, tedy predplaceni finanéniho obnosu na ucet
datové schranky. Seznam drzitell datovych schranek je pak uveden na webové
strance https://www.mojedatovaschranka.cz/sds/.

’

Postup pfti zasilani poStovnich zprav je stejny, jako postup uvedeny vyse. Jen po zaddni adresata se
objevi upozornéni, ze zprava je placena. Odeslani bude umoznéno pouze v pfipadé, ze je zajisténa jeji
Uhrada. ZpUsob Uhrady se nastavuje v Nastaveni—>Placené postovni zpravy—>QOdesilani Postovnich
datovych zprav.

NASTAVENI PLACENE POSTOVNI ZPRAVY ODESILANI POSTOVNICH DATOVYCH ZPRAV

Posilate Postovni datové zpravy ob&as nebo naopak pravidelné?

Informace

Vyberte si zplsob uhrady, ktery Vam nejvice vyhovuje

Prijem Postovnich datovych

préV Smilouva
At Uzavfete smlouvu a odeslané zpravy budete hradit jednou mésiéné na zakladé faktury
Po stisknuti tlagitka Informace budete pfesmérovani na stranky Ceské posty, s.p

Odesilani Postovnich datovych
zprav

Stav

Dotovana schranka
=
Kredit

Odesilejte Postovni datové zpravy bez zavazka

Po kazdém odeslani Postovni datové zpravy se Vam pfislusna platba odeéte z kreditu

Stav
Kredit
Cena za 1 zpravu

Mozno odeslat

DOBIT KREDIT VYPIS TRANSAKCI

Uhrada je mo#na dvéma zpGsoby:

a) Pravnické a fyzické a pravnické osoby s ICO mohou uzaviit smlouvu, na jejim# zakladé budou
odeslané placené zpravy hrazeny jednou mésicné na zakladé faktury. Tento zplsob se doporucuje pfi
zasilani vétsiho objemu zprav.

b) Uhrada pomoci predplaceného kreditu (tla¢itko , Dobit kredit”). Kredit je mozno dobit rdznymi
zpUsoby:


https://www.mojedatovaschranka.cz/sds/

Potvrzovaci e-mail:

Castka pro dobiti: a

Vyberte zpusob platby: *

Platebni karta
iy — |

Platebni tlagitko (B

P BB
- ged
[ mBink ] o
ero o
Platba prevodem [
th

" Odeslat dafiovy doklad do datové schranky

Pokracovat »

5. Zaveér

VazZeni,

pro mnohé jsou tyto informace vramci tohoto metodického materidlu Uplné nové a nebude
jednoduché je zpracovat tak, aby nedoslo k potizim pfi vyuzivani (nevyuZivani) datovych schranek.

Vézte, Ze se to mlze podafit i ve spolupraci s vasimi ¢leny p.s. nebo rodinnymi pfislusniky, ktefi se
orientuji v pocitaCové gramatice vcetné internetu. | tak vam mizZeme slibit metodickou pomoc, pro
kterou se obracejte na nas sekretariat (tel. 736 421 216, e-mail: veber@avzo-cheb.cz) pfip. na nasi
ucetni: (tel. 518 351 818, e-mail: krabicka.advokat@seznam.cz)

S prfanim klidnych a pohodovych vanocnich svatk 2022 a hodné pevného zdravi, Zivotnich,
pracovnich, rodinnych sportovnich Uspéchi a pohody v roce 2023.

V Hodoniné dne 30.11.2022

JUDr. Vitézslav Krabicka
predseda AVZO TSC CR
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