specialni cislo:

DATOVE SCHRANKY

INFORMACNI ZPRAVODA]

Svazu télesné postiZenych v Ceské republice z. s.

Dostava se Vam do rukou dalsi specialni ¢islo Informacniho zpravodaje pro organizacni
jednotky STP v CR z. s. Tento zpravodaj je opét zaméren pouze na jedno téma - datové
schranky a jejich pouzivani. Datové schranky budou od za¢atku roku 2023 povinné ve vSech
nasich pobo¢nych spolcich a je dobré védét, co nas ¢eka. Nize uvedené informace, upozornéni
a navody jsou shrnutim nasich zkuSenosti s pouzivanim datové schranky. Jsme si védomi, Ze
datové schranky maji i rizné nadstavbové a pokrocilejsi funkce, toto je vSak zaklad, ktery,
jak doufame, bude pro zacatek dostatecny i pro Vase organizace. Chceme ale hned na tvod
uvést, Ze pouzivani datovych schranek neni prili$ slozité, nékteré nase pobocné spolky je jiz
vyuzivaji a jisté to zvladnete i Vy. Tento nd$ manual Vam v tom snad také pomtuizZe. (ARI)

DATOVE SCHRANKY

Co je datova schranka a kdo ji musi pouzivat

Datova schranka slouzi k odesilani a dorucovani arednich dokumentt. Funguje podobné jako
e-mailova schranka. Datova schranka se pouziva zejména ke komunikaci se statnimi institucemi,
urady, organy verejné moci a nahrazuje zasilani korespondence postou.

Datové schranky dosud nebyly povinné pro vSechny organizace, to se ale od roku 2023 zméni. Od

1. 1. 2023 budou datové schranky povinné pro vSechny pravnické osoby, tedy i pro spolky a poboc¢né
spolky. Budou je muset povinné pouZivat i véechny organizace Svazu télesné postizenych v Ceské
republice z. s., tj. mistni, okresni, obvodni, méstské a krajské organizace. Kazda organizace bude
mit svou datovou schranku.

Jakmile budou datové schranky pobo¢nym spolkim zrizeny, budou s nimi Garady (obecni a méstské
urady, krajské arady, finan¢ni Grady, okresni sprava socialniho zabezpeceni, soudy, policie, atd.)
oficialné komunikovat pravdépodobné uz jen elektronicky pres datovou schranku, nikoli pisemné
postou. Proto je nutné, aby vSechny poboc¢né spolky zacaly své datové schranky pouzivat ihned po
jejich zrizeni a aby pribézné kontrolovaly, jestli jim nékdo néco do datové schranky neposlal.

Co Vam bude do datové schranky chodit nejcastéji: dotacni smlouvy a jina korespondence k dotacim,
usneseni od soudu (spolkového rejstiiku), dopisy od finan¢nich Gtradd, dopisy od obecnich a
méstskych Gradl a od jinych aradd, se kterymi je Vase organizace v kontaktu.

Zprava zaslana prostirednictvim datové schranky ma stejnou vahu, jako dokument zaslany pisemné a
s podpisem.

Jakmile bude datova schranka zrizena, uz ji nelze zrusit, jediné pri zaniku dané organizace.

Za zrizeni datové schranky se nic neplati, stejné tak jeji zakladni funkce jsou zcela zdarma.

Jak bude datova schranka zrizena

Nyni existuji dvé moznosti zrizeni datové schranky - bud’ si o ni mlize organizace kdykoli ihned
pozadat, nebo budou datové schranky pobo¢nym spolklim na zac¢atku roku 2023 zfizeny automaticky
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i bez podani zadosti. Pokud tedy datovou schranku nepotrebujete okamzité (nevyzaduje ji po Vas
poskytovatel dotace, nebo ji nechcete vyuZzit pro podani dariového priznani, apod.), doporucujeme
pockat, azZ Vam ji stat sam zridi automaticky, bude to pro Vas jednodussi. Stat bude datové schranky
organizacim ztizovat automaticky postupné v obdobi od 1. 1. do 31. 3. 2023. Po 31. 3. 2023 uz budou

mit datové schranky vSechny poboc¢né spolky.

Kdybyste si o datovou schranku chtéli pozadat sami diive, nez Vam bude zfizena automaticky, podate
si Zadost na Czech POINTu (nejcastéji na vybranych pobockach Ceské posty ¢i méstskych Gradech).
Tam s Vami zadost vyplni. Je tfeba, aby zadost na Czech POINT podal predseda nebo mistopredseda
organizace a prokazal se obanskym prikazem. Pracovnik Czech POINTu si ve spolkovém rejstiiku
oveéri, ze je tam dana osoba opravdu zapsana jako predseda nebo mistopredseda organizace. MuZete si
pro jistotu vzit aktualni vypis ze spolkového rejstiiku na Czech POINT s sebou. Na Czech POINTu po
vas pravdépodobné budou chtit zadat néjakou kontaktni e-mailovou adresu, bud’te na to pripraveni.

At uz aktivné pozadate o zrizeni datové schranky, nebo pockate na automatické ztizeni datové
schranky, budou Vam po zaloZeni datové schranky pro vasi organizaci zaslany pristupové adaje pro
prihlaseni do datové schranky.

Datova schranka je zpristupnéna / zprovoznéna okamzikem prvniho prihlaseni opravnéné osoby
(které byly zaslany pristupové Gidaje), nejpozdéji vsak patnactym dnem po dni, kdy byly opravnéné
osobé doruceny pristupové udaje. K doruceni pritom miize dojit jak prevzetim obalky

s pristupovymi Gdaji, tak i ndhradnim dorucenim (tzv. fikci doruceni). K fikci doruceni dochazi

v okamziku, kdy uplyne desetidenni GloZzni doba zasilky na ptislusné poste.

Jak se do datové schranky dostanete

Datova schranka je vlastné internetova aplikace. Pro jeji pouzivani tedy musite vlastnit néjaké
zartizeni, které se bézné vyuziva pro pripojeni k internetu - mliZe to byt stolni pocita¢, notebook,
tablet nebo treba chytry mobilni telefon. A musite mit samozrejmé pripojeni k internetu, bez néj
se do datové schranky nedostanete. Jak jsme jiz uvedli, je to obdobné jako pti pouzivani e-mailu.
Neni treba si datovou schranku nijak instalovat, neni to poditacovy program. Jednodus$e si na
internetu vyhledate webové stranky https://www.mojedatovaschranka.cz, kam zadate své
prihlasovaci tidaje, a datova schranka se Vam otevre.

Kazda jednotliva datova schranka ma sviij identifikator. Napr. datova schranka hlavniho spolku

STP v CR z. s. Praha mé identifikator: ntm7vz2h. Je to néco jako adresa. Kazdy poboény spolek tedy
bude mit jednu datovou schranku s konkrétnim identifikadtorem. Tuto datovou schranku bude ale
moci pouzivat / obsluhovat nékolik osob a kazda z téchto osob bude mit vlastni pristupové udaje -
uzivatelské jméno a heslo.

O zrizeni datové schranky Vas bude stat informovat tak, ze posle prisluSnym osobam pristupové
udaje. Pristupové udaje stat zridi a posle vSem ¢lentim statutarniho organu, ¢ili pfedsednictvu -
predsedovi, mistopredsedovi a hospodari organizace. Tyto tfi osoby budou moci pracovat s datovou
schrankou dané organizace. Pfi vydavani ptistupovych adaji se vychazi z adajl, které jsou uvedené
ve spolkovém rejstiiku. Kdo je ve spolkovém rejstriku zapsan jako statutarni organ, pro toho budou
pristupové udaje vygenerovany. Jestlize by VaSe organizace méla ve spolkovém rejstiiku neplatné
informace, mohly by pristupové udaje do Vasi datové schranky dostat neopravnéné osoby. Nebo jestli
ve spolkovém rejstiiku nemate zapsaného treba predsedu organizace, nedostane predseda pristup do
datové schranky organizace. Proto je dilezité, abyste méli informace ve spolkovém rejstriku

v poradku, tj. aktualni. Mizete si je kdykoli sami zkontrolovat - spolkovy rejstrik (vetfejny rejstrik)
je volné pristupny na internetovych strankach https://www.justice.cz. Na levé strané této internetové
stranky staci kliknout bud’ na nadpis ,,Verejny rejstrik“, nebo na tlacitko , Prejit na podrobné
vyhledavani“. Pak se do prislu§ného poli¢ka vyplni ICO pobo&ného spolku a klikne se na tlacitko
»Vyhledat“ nebo ,,Hledat®. Nasledné uz se zobrazi zakladni idaje o pobo¢ném spolku (dole na strance)
a pod nimi odkaz , Vypis platnych“. Na aktualni informace o pobo¢ném spolku se prejde kliknutim na
tento odkaz. Tim se zobrazi podrobné tdaje o pobocném spolku, véetné slozeni statutarniho organu.
Kdybyste zjistili ve svych tdajich ve spolkovém rejstriku néjaké nesrovnalosti, ozvéte se nam,
pomizeme Vam to vyresit.
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Pro vSechny osoby zapsané ve spolkovém rejstiiku jako statutarni organ budou tedy vygenerovany
pristupové udaje a ty jim budou zaslany postou doporucené do vlastnich rukou na adresu

bydlisté / pobytu, kterou maji uvedenou ve spolkovém rejstriku. Dopisy s pristupovymi tdaji je
treba ve lhaté 10 dnt prevzit, jinak byste museli zadat o opétovné vydani novych pristupovych ddaja.
Doporucujeme, aby ¢lenové predsednictva byli spolu v kontaktu a az jeden z nich obdrzi pristupové
udaje k datové schrance, at zkontroluje, jestli i ostatni ¢lenové predsednictva pristupové tdaje
dostali. Pokud by doslo k problémim, muiiZete nds zkontaktovat a spolecné to miizeme zkusit vyresit.

Prvni prihlaseni do datové schranky

Otevrete si webové stranky https://www.mojedatovaschranka.cz, tam najdete tlacitko ,Ptihlaseni
do datovych schranek“ a zvolite mozZnost prihlaseni ,,jménem a heslem®. Pak zadate své prihlasovaci
udaje, které jste obdrzeli postou. Pri prvnim prihlaSeni budete hned po zadani uzivatelského jména
a hesla vyzvani, abyste si heslo zménili - nastavili si vlastni heslo, které nebude nikdo znat. Nové
heslo musi byt minimalné 8 znak dlouhé, musi obsahovat minimalné jedno velké pismeno, jedno
malé pismeno a jedno cislo.

Po zméné prvotniho hesla pravdépodobné budete vyzvani, abyste zadali e-mailovou adresu, na
kterou by se Vam meélo zasilat upozornéni vzdy, kdyz Vam prijde do datové schranky néjaka zprava.
Toto zasilani notifikaci do e-mailu je velmi uzite¢né, protoze pokud pravidelné pracujete a
kontrolujte svou e-mailovou schranku, budete mit prehled i o novych zpravach v datové schrance.
Velmi doporucujeme si e-mailovou adresu pro zasilani notifikaci v datové schrance nastavit.

Pak uz se dostanete primo do datové schranky Vasi organizace.

Jaka je struktura datové schranky, co vsechno tam uvidite

Hlavnimi zaloZkami v datové schrance, které budete nejvice pouzivat, jsou ,,Prijaté zpravy*,
»,Odeslané zpravy“ a ,,Napsat zpravu“. Je to opét obdobné jako v e-mailu.

Pod tlac¢itkem ,Prijaté zpravy“ se Vam zobrazi zpravy, které Vam do datové schranky prisly. Zpravy,
které jste jeSté neprecetli, se zobrazuji tu¢nym pismem a jsou oznaceny puntikem. V ptehledu
prijatych zprav je uvedeno, kdo Vam zpravu poslal, kdy byla dorucena a predmét zpravy. Kdyz na
zpravu kliknete, oteviou se Vam podrobnosti a prilohy, které jsou ke zpravé prilozeny. Samotny text
zpravy se také zobrazuje jako priloha (to je rozdil oproti e-mailu).

Pod tlac¢itkem , Odeslané zpravy“ se Vam zobrazi zpravy, které jste nékomu z datové schranky poslali.
Kliknutim na tla¢itko ,Napsat zpravu“ mizete vytvorit novou zpravu a nékomu ji poslat.

Dalsi dilezitou zalozkou je ,Nastaveni“ (v horni listé). Pod ni si mliZete nastavit riizné funkce, aby se
Vam s datovou schrankou 1épe pracovalo. Napft. si zde mutZete kdykoli nastavit zasilani notifikaci na
e-mailové adresy, nastavit si ¢asové neomezenou platnost svého hesla, zménit si kdykoli své heslo,
nastavit dal$i uzivatele Vasi datové schranky, nastavit si zasilani notifikaci prostrednictvim SMS na
mobilni telefon (placena sluzba), atd.

Prace s prijatymi a odeslanymi zpravami

Jak jsme jiz uvedli vySe, kliknutim na zpravu v seznamu prijatych zprav se VAm oteviou podrobnosti
zpravy a prilohy. Zpravu si tak mtZete celou precist. Se zpravou miiZete dale pracovat. Jak, to
napovidaji tla¢itka na konci zpravy: ,Odpovédét, ,Preposlat”, ,Vytisknout®, ,,Stdhnout zpravu“.
Odpovédét a preposlat jsou funkce zcela srozumitelné - umozni Vam bud odpovédét odesilateli, nebo
poslat tuto zpravu nékomu dal$imu.

Velmi dtlezité jsou vsak i funkce , Vytisknout“ a ,,Stahnout zpravu“. Stejné jako si organizace zaklada
do své dokumentace dopisy dorucené posStou, méla by si zakladat i zpravy dorucené do datové
schranky. Mize si je zakladat bud’ vytisténé, nebo si je ulozi do pocitace v elektronické podobé. Je ale
nutné, aby si zpravu néjakym zpusobem zalozila. V datové schrance totiZ zpravy nejsou naporad, ale
po 90 dnech se samy mazou. TakZe ke zpravam star$im 9o dnl uz byste se nikdy nemohli vratit,
zmizi. Proto je nutné si vSechny dialezité prijaté zpravy z datové schranky hned vytisknout nebo
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stahnout a ulozit do pocitace, a to véetné dorucenky, tzn. potvrzeni o doruceni. My v sekretariatu
STP v CR z. s. Praha to délame tak, Ze si ulozime do pocitade viechny ptilohy zpravy (véetné textu
zpravy), ulozime si do pocitace dorucenku a vse si vytiskneme a zaloZime do tisténé dokumentace.
Materialy si ukladame ve formatu, ve kterém dosly (vétSinou PDF, DOC, XLS). Datovou zpravu lze
stahnout i ve formatu ZFO, ktery je asi nejprtikaznéjsi, ale pro ten je nutné mit v pocitaci
nainstalovanou bezplatnou aplikaci Form Filler. Tisk a ulozeni zpravy provedete pres tlacitka
»Vytisknout“ a ,,Stahnout zpravu, pripadné ,,Dals$i moznosti“.

Stejné postupy plati o pro odeslané zpravy, tedy zpravy, které jste nékomu poslali. Také je mozné je
preposlat, také po 90 dnech zmizi, také je proto potreba si je zalozit v tiSténé nebo elektronické
podobé vcetné dorucenky. U odeslanych zprav je jejich zaloZeni snad jesté dilezitéjsi nez u zprav
prijatych, protoze potrebujete mit doklad, Ze jste na irad né€jaky dalezity dokument (tfeba zZadost o
dotaci) poslali v radném terminu.

Jak napsat a poslat nékomu zpravu prostrednictvim datové schranky

Dalezité je si uvédomit, Ze datové schranky maji zejména slouzit ke komunikaci se statnimi organy.
Proto v bezplatné verzi datovych schranek je mozné odesilat zpravy jen organtim verejné moci. Pokud
byste chtéli zpravy prostrednictvim datové schranky posilat i jinym pravnickym nebo fyzickym
osobam, museli byste si tuto sluzbu zaplatit.

K pripravé a odeslani zpravy slouzi tlac¢itko ,Napsat zpravu“. KdyZ na néj kliknete, nejdtive se vam
objevi poli¢ko pro zad4ni adresata. Toho miZete vyhledat bud’ podle nazvu, adresy, ICO nebo
identifikatoru jeho datové schranky. Staci zacit psat nazev nebo identifikator a systém sam nabidne
vhodné adresaty, které ma v seznamu. Pod polickem pro zadavani adresata se také ¢asem budou
zobrazovat adresati, kterym pisSete nejcastéji. Pak na né staci jen kliknout.

Ve druhém kroku je tfeba napsat predmét zpravy. Pak miizete vyplnit dal$i nepovinné tdaje jako ,k
rukdm*“ nebo ¢islo jednaci. Pak kliknete na tlacitko ,,Pokracovat“. Tim se uz dostanete k vypliovani
textu zpravy a nahravani priloh. Kdyz chcete do zpravy napsat néjaky text, musite kliknout do oblasti
,Textova zprava“, tak se vam otevie policko, kam muZete text vepsat. Kdyz chcete do zpravy vlozZit
néjakou prilohu, kliknete v sekci ,,PFilohy“ na tlacitko ,,Nahrajte z pocitace“ a vyberete si v pocitaci
prislusny soubor nebo vice soubori, které chcete ve zpravé poslat. Soubory mtiZete nahravat
postupné klikanim na tlac¢itko ,,Nahrajte z pocitace“.

Pak uZ jen kliknete na tlacitko ,,Odeslat zpravu“. Nasledné se uZ zprava objevi v seznamu odeslanych
zprav, kde si ji mizete otevrit, vytisknout, ulozit, v€etné priloh a dorucenky (jak jsme popisovali
vyse).

Proc je nezbytné v datové schrance prubézné kontrolovat dorucené zpravy

Dokument, ktery byl dodan do datové schranky, se povazuje za doruceny v okamziku, kdy se do
datové schranky prihlasite. Pro dorucovani zprav do datovych schranek vsak plati tzv. fikce doruceni.
To znamena4, Ze kaZda zprava je povazovana za doruc¢enou nejpozdéji po 10 dnech od okamziku,
kdy dorazi do Vasi datové schranky, a to i presto, Ze jste se do datové schranky neprihlasili a
neprecetli si ji. Jestlize tedy néktera organizace nebude svou datovou schranku pouzivat a nebude
sledovat, jestli ji do datové schranky byla dorucena néjaka zprava, vystavuje se riziku, Ze si neptecte
néjakou dalezitou tredni vyzvu, informaci nebo dokument, cozZ mize vést i k sankcim. S datem
doruceni Grednich dokumentd byvaji ¢asto spojené pravni G¢inky, napr. pocatek lhiity pro odvolani.
Pro nékteré poboc¢né spolky miize byt pouzivani datovych schranek komplikované, pokud nejsou
zvyklé vyuzivat vypocetni techniku. BohuZel neni moZzné ziizeni datové schranky odmitnout, proto
bude nutné jeji pouzivani vidy néjak vyresit. Lze se domluvit s jinou spolehlivou osobou, Ze bude
datovou schranku poboc¢ného spolku kontrolovat ¢i obsluhovat.

Jak to bude po volbach v roce 2023

MoZnda Vas napadla otdzka, jak to bude s pristupovymi tidaji do datové schranky, kdyZ dojde pri
volbach ke zméné ve statutarnim organu Vasi organizace. Nemusite se toho vSak obavat. Nové
zvoleni ¢lenové predsednictva organizace by méli automaticky obdrzet pristupové udaje a koncicim
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¢lentim predsednictva by mély byt pristupové iidaje automaticky zneplatnény. BohuzZel se tak stane az
po zapisu novych funkcionarta do spolkového rejstiiku a vymazu téch ptivodnich. Proto je tfeba
nahlasit nam co nejdrive po volbach zmény ve VSich organizacich, aby zapis do spolkového rejstiiku
probéhl co nejrychleji. Do doby zapisu do spolkového rejstfiku budou mit do datové schranky pristup
paivodni ¢lenové predsednictva. Nezapomerite si pak prosim také v datové schrance prenastavit
zasilani notifikaci na nové e-mailové adresy.

Dalsi nastaveni datové schranky a pokrocilejsi funkce

Jak jsme jiz uvedli vysSe, je mozné si v datové schrance zménit néktera nastaveni a usnadnit nebo
zprijemnit si tak praci s ni. MoZnosti najdete pod tlac¢itkem ,Nastaveni“ (v horni listé).

Zména hesla: Datové schranky jsou primarné nastavené tak, Ze se heslo ma ménit kazdych 90 dni.
Kdyz se po uplynuti této doby prihlasujete do datové schranky, musite si heslo zménit. Pokud si
neprejete ménit heslo kazdych 9o dni, miiZete si v nastaveni urcit neomezenou platnost hesla.
Notifikace: MizZete si nastavit, Ze upozornéni na dorucenou zpravu mize chodit i na vice e-
mailovych adres (tfeba vice osobam). Tato funkcionalita je zdarma. MizZete si také nastavit, ze Vam
upozornéni bude chodit formou SMS, to je ale jiz placené.

Zpusob prihlasovani do datové schranky: MiiZete si zménit zplisoby prihlasovani, pokud Vam
nevyhovuje prihlasovani pres jméno a heslo. Dal$imi zplisoby prihlasovani jsou: prihlasovani
certifikdtem, SMS autentizace, prihlasovani mobilnim klicem, prihlaSovani pres Identitu obc¢ana.
Datovy trezor: Mizete si v datové schrance zridit tzv. datovy trezor, kam si miizete ukladat vSechny
zpravy, takze Vam po 90 dnech nezmizi a budete je mit stale k dispozici. Tato sluzba je ale placena.
Zasilani jinym osobam: Mizete datovou schranku vyuzivat i pro komunikaci s jinymi osobami, nez
jsou arady. Tato sluzba je ale také zpoplatnéna.

Vyhody datové schranky

Prestoze muZete mit ze zacatku z pouzivani datovych schranek obavy, maji datové schranky své

nesporné vyhody. Patfi mezi né napr.:

- ispora za postovné - zasilate tradiim dopisy a dokumenty zdarma

- rychlost a spolehlivost doruceni - zprava je odeslana a dorucena hned, nehrozi zpozdéni na posté

- muZete komunikovat z domova, nemusite nikam chodit, nejste omezeni redni dobou Gradu ani
otviraci dobou a vzdalenosti od posty

- budete mit ovérenou identitu - s pristupovymi udaji k datové schrance se miizete prihlasit do
informacnich systémi socidlni i finanéni spravy, prostirednictvim datové schranky muizete podavat
napr. dariova priznani

- vypis z evidence skutecnych majitela - s pristupovymi adaji k datové schrance si mizete zdarma
stahnout aplny vypis z evidence skutenych majiteld, o ktery byste jinak museli zadat Méstsky soud
v Praze a jeho vystaveni uhradit.

Pokud mate k datovym schrankam néjaky dotaz, miiZete se na nas obratit, budeme se snazit
Vam pomoci. Kontakt: Alena Rihové, tel.: 736 220 925, e-mail: alena.rihova@svaztp.cz.

KONTAKTY

Svaz télesné postizenych v Ceské republice z. s.

Karlinské nameésti 59/12, 186 00 Praha 8 - Karlin tel.: +420 736 220 925

IC: 005 36 334 e-mail: alena.rihova@svaztp.cz
web: https://svaztp.cz/ bankovni G&et: 2101867964/2010

facebook: https://www.facebook.com/svaztelesnepostizenych

Tento informaéni zpravodaj byl vytvoren v ramci projektu ,,Administrativni servis STP v CR z. s.“
Projekt byl realizovan za finanéni podpory Uradu vlady Ceské republiky.
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