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Prace s datovou schrankou

V patém dile naseho serialu se vam pokusime nastinit pra-
ci s datovou schrankou. Jak sami uvidite, i kdyZ se vétSinou
jedna o oblast, kterou provazi nejvice obav, je to v celém pro-
cesu ta nejjednodussi ¢ast.

Zautomatizovanim krokl vedoucich k odeslani ¢i pfije-
ti datové zpravy nakonec usetfite Cas, ktery byste jinak vé-
novali navsté€ve posty i prevzeti zasilky od postovniho do-
rucovatele. Dovolime si dokonce tvrdit, Ze prace s datovou
schrankou je intuitivni a neméla by vam ¢init velké problé-
my. A hlavné se jich nebojte!

K zakladnim dovednostem, které byste v ramci své datové
schranky méli zvladnout, patii pfihlaseni, nastaveni datové
schranky, prijeti a odeslani datovych zprav.

PRIHLASENi DO DATOVE SCHRANKY

Prvni prihlaseni:
Na zac¢atku Cervence 2012 vam budou doruceny pristupové
udaje.! Obalku oteviete a postupujte podle nasledujicich kroki:

1. Spustte internetovy prohlize¢ (Internet Explorer, Mo-
zilla Firefox, Google Chrom a dalsi), najdéte stranku
www.mojedatovaschranka.cz. Dostanete se na Portal da-
tovych schranek.

2. V pravém hornim rohu potom naleznete moznosti pfi-
hlaseni (,,Prihlaseni do datové schranky®). Pro prvni pfi-
hlaseni pouzijte zalozku ,,jménem a heslem”. Proklikem
se dostanete na stranku, kde budete vyzvani k vyplnéni
uzivatelského jména a hesla.

Pro prvni prihlaseni pouzijte zaslané pristupové udaje, vy-

plite kod z obrazku a kliknéte na Prihlasit.

POZOR! Tyto pfistupové udaje je tfeba nejpozdéji po pa-
tém piihlaSeni zménit!

1 Vice informaci v Bulletinu advokacie ¢. 1 - 2/2012.

2 Tento certifikat musi byt vydan akreditovanou certifikacni autoritou, vice
viz Bulletin advokacie ¢. 11/2011. Pfed pouZitim komeréniho certifikatu
k prihlaSeni je nutné tento certifikat zaregistrovat do systému ISDS, viz
Nastaveni - PrihlaSovani - Zaregistrovat uZivatelsky certifikat, dale postupovat
dle nabidky.

3 Pfed tim, neZ se budete moci ke své datové schrance pfihlasit pomoci
bezpec€nostniho kddu, je tfeba stahnout softwarovou aplikaci ve standardu
RFC 4226-HOTP a instalovat ji do vaseho mobilniho telefonu. Po instalaci této
softwarové aplikace je tfeba nasledné provést jeji registraci do systému ISDS.
Podrobnosti naleznete na http://www.isdstest.cz, sekce Nastaveni datové
schranky, podsekce Registrace bezpeénostniho kédu.

Datove schranky
pro advokaty - jak na fo

Platnost hesla je nastavena na 90 dnti, potom budete systémem
vyzvani ke zméné hesla. Toto 1ze ov§em vypnout a mtliZete po-
uzivat své heslo vice nez 90 dni (viz dalsi text, Nastaveni hesla,
bod 2). Tuto mozZnost ovSem nedoporucujeme - z bezpecnostni-
ho hlediska. Nejbezpecnéjsi je sva hesla pravidelné obménovat!
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3. Tim jste se dostali do své datové schranky. Uprostied ob-
razovky uvidite ramecek s textem ,, Toto je poCet zprav,
které jsou v tomto okamzZiku povaZovany za doruce-
né“. Kliknéte na OK. Ted muzZete pracovat ve své dato-
vé schrance.
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Po prvnim pfihlaSeni vénujte pozornost nastaveni vasi da-
tové schranky (viz dalsi bod). Datovou schranku neni tfeba
znovu nastavovat po dalS§im prihlaseni.

Nasledujici prihlaseni:

Existuje vice moznosti, jak se do datové schranky pfihlasovat.

1. Mizete postupovat stejné jako pfi prvnim prihlaseni.

2. Muzete se prihlasit pomoci komeréniho certifikatu.?

3. Miizete zazadat o vygenerovani bezpecnostniho kodu
jinym zaFizenim.3
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4. Pouzijete bezpeénostni kod, ktery vam bude dorucen 3. nastaveni upozornéni na prichozi datovou zpravu

sms zpravou (podobné jako je tomu pfi pouZivani in- e-mailem
ternetového bankovnictvi).* e kliknéte na Nastaveni (hlavni nabidka pfi pfihlaSeni)
e kliknéte na Notifikace (tfeti obdélnik zleva pod nadpi-
Postup je obdobny jako pro pfihlaSovani ,,jménem a hes- sem Nastaveni)
lem“, popsany vySe, zvolite ovSem v nabidce odpovidajici e posunte se na strance aZ k ramecku Upozornéni na no-
preferovanou moznost (,certifikdtem®, ,,bezpe¢nostnim ko- vé zpravy e-mailem, vyplite emailovou adresu, na kterou
dem®, ,sms kodem®). maji byt upozornéni zasilana, a zaskrtnéte moznosti, kte-
Informacni systém datovych schranek (ISDS) nabizi i moz- ré pozadujete (mate moznost vybrat si zaslani upozorné-
nost pripojeni tietich stran a vyuziti odpovidajicich aplika- ni pfi prijeti nové zpravy, ktera neni do vlastnich rukou
ci, t€émito moZnostmi se ovSem tento serial nezabyva. Na tr- ¢i nové zpravy do vlastnich rukou, nebo zaslani zpravy
hu je v soucasné dobé velké mnozstvi firem, které tyto moz- v pfipadé, Ze zpravu nebylo mozné odeslat)
nosti nabizeji, nékteré dokonce zdarma. o kliknéte na UlozZit zmény
Zasilani upozornéni na prichozi datovou zpravu e-mailem
Nastaveni datové schranky je bezplatné! (Na rozdil od zasilani tohoto upozornéni sms.)

Tato cast datové schranky vam nabizi fadu moznosti,
jak si nastavit datovou schranku, aby vam co nejvice vy- 4, nastaveni upozornéni na prichozi datovou zpravu

hovovala a praci v ni usnadnila. Pokud vénujete naleZitou pomoci sSms
pé¢i prvnimu nastaveni, nebudete se jiZ muset k nastaveni e nachazite se v Nastaveni - Notifikace - ramecek
vracet. Upozornéni na nové zpravy pomoci sms (viz predchozi
bod)
(7)) datové a1 1 iz . PR o , 1h
W schvarky o e et e s e et e e e postupujte stejné jako pfi nastaveni zasilani
o[- Jaz Jd= Ja=| = A
Cena jedné zpravy je 3 K¢.
Nastaveni e g y s v
om omn orn oo oD 9. pridani/smazani uzivatele
,,mm_,__,, ' Ve své datové schrance muiZete nastavit uzivatele, ktefi bu-
* am e dou mit mozZnost a pravo se do vasi datové schranky pfihla-
| © Informace o prihisdenem utivate | O informace o schrince < Cee < ; . . <o~ o
e i s Sovat, prijimat i odesilat zpravy. Nasledné miiZete tyto uzi-
TR Oprinind cactis W sehrinky Frivrnd cecta v ey o _ee , . Jo
S B o e oo o vatele smazat ¢i upravit jejich prava (lze nastavit, aby uzi-
vatel mohl ¢ist a vytvaret zpravy, ¢i jen vyhledavat datové
[0 iy o ———— schranky - zaleZi ¢ist€ na vas, jak moc omezite pohyb pové-
T —— | — fené osoby ve vasi datové schrance).
Sprmovibane potatery. Sprivey texages na anovt ranwe.

pridani uzivatele:

1. zména hesla e kliknéte na Nastaveni (hlavni nabidka pfi pfihlaseni)
e kliknéte na Nastaveni (hlavni nabidka pfi pfihlaSeni) e kliknéte na Uzivatelé (Ctvrty obdélnik zleva pod
e kliknéte na Prihlasovani (druhy obdélnik zleva pod nadpisem Nastaveni)

nadpisem Nastaveni) e posuiite se na strance az k raimecku Seznam uzivatelu
e kliknéte na Zménit heslo (hned pod Zluté oznacenym o kliknéte na Pridat uzivatele

rameckem Nastaveni hesla) e vyplnte vS§echny informace o novém uZivateli (jméno,
e vyplnte staré heslo, nové heslo a jeSt€ jednou nové pfijmeni, datum narozeni, adresa bydlisté atd.)

heslo pro potvrzeni e zaskrtnéte opravnéni nového uzivatele - nejdfive typ
e kliknéte na Zménit heslo a nasledné Pokracovat opravnéni (povéiena osoba, administrator) a nasledné

nastavte prava, ktera tento novy uzivatel bude mit (Cist

2. nastaveni neomezenosti/omezenosti hesla zpravy, vytvafet zpravy, vyhledavat datové schranky,
e nachazite se v Nastaveni - PfihlaSovani - zluté prohliZet seznamy zprav)

oznaceny obdélnik Nastaveni hesla (viz pfedchozi o kliknéte na Ano, souhlasim (dvakrat za sebou)

kroky) a Uzavrit zadost
e pod tlac¢itkem Zménit heslo je napsano, zda mate

nastaveno omezen¢ heslo (je vypsano, do kdy vase smazani uzivatele:

heslo plati), nebo naopak napsano, Ze je vaSe heslo e nachazite se v Nastaveni - UzZivatelé - Seznam

neomezené. Toto miizete dle svych preferenci zménit uzivatell (viz pfedchozi bod)

tlacitkem ,,Nastavit neomezenou platnost hesla“ ¢i
»Nastavit devadesatidenni platnost hesla“.

R [ Cow ;o L
odkliknéte ,Ano, souhlasim plati pfi nastavovani 4 Pred tim, nez se budete moci ke své datové schrance pfihlasit pomoci sms

neomezené platnosti hesla kédu, je tfeba zaregistrovat vas mobilni telefon do systému ISDS. Podrobnosti
naleznete na http://www.isdstest.cz, sekce Nastaveni datové schranky,
podsekce Registrace SMS kodu.
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e v Seznamu uZivatelll mate v Nastaveni (posledni
sloupec) moznost kliknout na Smazat uzivatele
e kliknéte na Ano, souhlasim (dvakrat)

zména kontaktni adresy/zména prav

e postupujte obdobné jako pfi smazani uzivatele, pouze
v posledni sloupecku kliknéte na vami preferovanou
moznost (zména kontaktni adresy, zména prav)

Uytvoreni a odeslani nové zpravy

1. kliknéte na Nova zprava

2. dostanete se na stranku Vyhledani piijemcu. Muzete vy-
uzit tii razné moznosti vyhledavani - vyhledavani adre-
sata, seznam poslednich adresatu a adresar. Pfi prvnim
odesilani pouzijete vyhledavani podle adresata, odesila-
nim a aktivnim pfidavanim adresatd si mtiZete vytvorit
vlastni adresar i pouzit seznam poslednich adresata.
Pri vyhledavani adresata vyplnite zyp datové schranky
(organ vefejné moci, pravnicka osoba, podnikajici fy-
zicka osoba, fyzicka osoba), ID datové schranky (pokud
nevite, nevadi, postupujte k ndzvu organizace), identifi-
kacni cislo (IC; pokud nevite, nevadi, postupujte k na-
Zvu organizace), ndzev organizace.’

3. kliknéte na Vyhledat

4. pod nadpisem Vyhledani pfijemcili naleznete informa-
ci, kolik datovych schranek bylo dle vasich parametri
nalezeno (zadavate-li nazev, mize se stat, Ze se vam ob-
jevi vice datovych schranek, ze kterych musite vybrat)

5. posuiite se na strance k vypisu nalezenych datovych
schranek

6. zaSkrtnéte datovou schranku, do které chcete zpravu
odeslat

7. kliknéte na Pridat (vedle ramecku Nalezeno a Poslat)

8. kliknéte na Pripravit zpravu (pod rameckem Poslat)

| datové
schrinky

Ty O scteieay
Crgan vefiond moe ] et
mateat i fiam oy sxgansans
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; e st e
lznae
> =
| Nalezsno. Poslat

| omm | ]

Pro upfesnéni parametr(i miZete vyuZit roziteného vyhledavani (kliknéte
na tlacitko Rozsifené vyhledavani).

Pfipominame nékteré naleZitosti datové zpravy: maximalni velikost datové
zpravy je 10 MB a pfilohy mohou byt pouze v povolenych formatech (viz
vyhlaska Ministerstva vnitra €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani
a provozovani informaéniho systému datovych schranek).

Datova zprava je v systému datovych schranek k dispozici uzivateli

90 dni, potom se maze (déle viz vyhlaska Ministerstva vnitra ¢. 194/2009
Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho systému
datovych schranek : ,Doba uloZeni datové zpravy v datové schrance ¢ini
90 dnl ode dne, kdy se do této datové schranky pfihlasila osoba, kterd ma
s ohledem na rozsah svého opravnéni k dokumentu obsazenému v datové
zpraveé pristup.”)

9. objevi se vam nova stranka - Nova zprava, kde vyplite
vS§echny informace (v€c, Cislo jednaci, ¢islo spisu, moz-
nost zaskrtnout ,,do vlastnich rukou“ atd.)

10. pfiloZte jiZ pripravenou zpravu jako prilohu (postup

viz pfedchozi dily naseho serialu), tlacitko Moznosti
- Vlozit pisemnost - Vlozit soubor jako prilohu (vloZte
pfilohu ze svého pocitace)®

11. zkontrolujte vSechny udaje, zda jsou spravné

vyplnény

12. odeslete zpravu tlacitkem Odeslat datovou zpravu
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13. objevi se vam okno s informaci ,,Zpravu se podarilo
odeslat vSem prijemciim® - kliknéte na Zavrit infor-
macni hlaseni

Prijeti a ¢teni dorucené zpravy

Po prihlaseni do datové schranky vas uvita text ,Toto je
pocet zprav, které jsou v tomto okamziku povazovany za do-
ruc¢ené” a Cislovka, ktera udava, kolik zprav vam bylo pravé
doruceno.

1. Kliknéte na Dodané zpravy - rozbali se vim nabidka
vsech zprav, které vase datova schranka pravé obsahuje.’
Nové zpravy jsou tucn€ zvyraznény, jiZ oteviené a pre-
¢tené zpravy tuéné€ nejsou.

mm . v 4 151 On Ko el
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Tvee. |t gl . m . | Vo g m. £,
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©'0

2. Do vybrané zpravy se dostanete tak, ze kliknete na ode-
silatele (POZOR! kliknete-li na polozku doruceno, otevie
se vam dorucenka dané zpravy, nikoliv zprava samotna).

3. Otevie se vam nové okno - Dorucena datova zprava. Zde
vidite pfehledné vSechny informace o dané zpravé - ode-
silatel, ID datové zpravy, véc, Cislo jednaci atd. V levém
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sloupci se téZ dozvite informace o zabezpeceni zpravy
(informace, zda bylo se zpravou manipulovano ¢i vam
byla dorucena tak, jak ji odesilatel poslal).
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4. Kliknéte na Prilohy - Moznosti - OtevFit pisemnost.?
Zprava se vam otevie ve vaSem pdf prohliZeci.

5. Zpravu mizete ulozit - pouzijte tlacitko Ulozit datovou
zpravu na disk a vyberte misto ve vaSem pocitaci, kam
ma byt zprava uloZena.

6. Zpravu opustite kliknutim na tlacitko Zavrit datovou
zpravu.

Ovéieni pravosti datové zpravy

Systém ISDS nabizi uzivateli moznost kdykoliv si (i za
nékolik let) ovérit, zda zprava, ktera mu byla prostiednic-
tvim systému dorucena, byla a je prava, ¢i zda se jedna
o podvrh.

1. kliknéte na Ovéieni datové zpravy

Ovafeni datové zpravy

Hianutm ng Sati FOCase * vybite Gaveiu D o Rl 0 € rAmost (el v Fobé isandte Balin Crvistend autov vy
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2. tlacitkem Prochazet vyberte a vloZte zpravu, kterou chce-
te ovérit (zpravu, kterou mate uloZzenu na svém disku)

3. kliknéte na Ovéreni datové zpravy

4. zobrazi se vam vysledek

DalSi moznosti vyuziti datové schranky - zpoplatnéna

nabidka Geské posty

K navazujicim produktim, které nabizi Ceska posta, pat-
fi datovy trezor a postovni datova zprava.

Datovy trezor vam umoznuje prodlouzeni doby pro ulo-
Zeni zprav po devadesati dnech. Lze takto ukladat doru-
¢ené i odeslané zpravy i po uplynuti doby devadesati dnt.
Toto ukladani se déje automaticky a nevyZaduje zasah uzi-
vatele. Vice informaci o datovém trezoru naleznete zde:
http://www.ceskaposta.cz/cz/sluzby/datove-schranky/dato-
vy-trezor-id27741/.

Sluzba Postovni datova zprava vam umoziuje po uzavie-
ni smlouvy s Ceskou postou posilat datové zpravy i soukro-
mopravnim subjektim. Lze tak posilat datové zpravy me-
zi datovymi schrankami fyzickych, podnikajicich fyzickych
a pravnickych osob. Vice informaci o PoStovni datové zpra-
v€ naleznete zde: http://www.ceskaposta.cz/cz/sluzby/datove-
-schranky/postovni-datova-zprava-id29096/.

Vasi pozornosti by neméla uniknout webova stranka
www.datovaschranka.info. Naleznete zde dulezité informace
k datovym schrankam.

Potiebujete pomoci? Je vam k dispozici informacni linka
datovych schranek, ktera soucasné slouzi jako technicka pod-
pora - tel.: 270 005 200.

Nejste si jisti a cheete si ovérit, Ze ten ktery subjekt ma sku-
tecné datovou schranku? Muzete k tomu vyuzit seznam zpri-

stupnénych datovych schranek vSech typu, ktery naleznete na
adrese Www.seznamovm.cz.

Chcete si prostredi datové schranky vyzkouset ,,nanecisto“?
Navstivte webovou aplikaci na adrese http://www.isdstest.cz,
kde je pro vas pripraveno testovaci prostifedi s moznosti
seznamit se s funkcemi a uzivatelskym rozhranim datové
schranky bez nutnosti predchozi registrace. Tato aplikace
umoZiuje interaktivni trénink a moznost otestovat schop-
nost ovladani datové schranky uzivatelem. Vezméte si ten-
to manudl k ruce a bez sp€chu a stresu si praci v datové
schrance vyzkousSejte.

Rozhodné doporucujeme!

Mate otazky k datovym schrankam? Nevahejte se na nas ob-
ratit! Piste své dotazy na e-mail datoveschranky@cak.cz. Na
dotazy budeme odpovidat, nejcastéjsi dotazy a odpovédi na né
budou umistény na uvodni strance webu CAK pod banner ,,Da-
tové schranky a advokati - jak na to“. Zde postupné najdete
také vSechny informace, které budeme publikovat v tomto se-
rialu k datovym schrankam.

% odbor vngjsich vztahti CAK

8 Vedle moznosti pisemnost otevfit se nabizi moznost pisemnost ulozit,
vytisknout ¢i poslat ke konverzi. Advokati maji moznost provadét
autorizovanou konverzi na zadost v souvislosti s poskytovanim pravnich
sluzeb. K TOMU OVSEM NESLOUZi TENTO ODKAZ - pouzmm tohoto
odkazu byste pfipravili dokument pro kontaktni misto vefejné spravy
(napf. CzechPOINT), kde by vam nebo vasemu klientovi konverzi provedli
za poplatek (30,- K¢ za stranku). Mate-li zajem zfidit si konverzi dokument,
naleznete dalsi informace zde: http://www.cak.cz/scripts/detail.php?id=3451.
Autorizovanou konverzi, uréenou pro advokaty, se budeme téz zabyvat
v nasem serialu.
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