datové

schranky Uvitaci zprava Informacniho systému datovych schranek

Vazena pani, vazeny pane,

blahopfejeme, pravé jste se stali uzivatelem Informacniho systému datovych schranek. Radi bychom
Vam touto cestou nabidli par uziteénych rad, které se Vam pfi praci s datovou schrankou muzou
hodit.

Kdo ma pristup do datové schranky?

Do datové schranky ziskava automaticky pfistup ten, pro koho byla zfizena. U pravnickych osob je to
statutarni organ pravnické osoby, €len statutarniho organu pravnické osoby nebo vedouci organizacni
slozky podniku. Tato osoba muze povéfit dalSi osoby, aby s datovou schrankou pracovaly, pfijimaly
nebo odesilaly zpravy. Mize také urcit administratora, ktery bude provadét nastaveni datové

schranky a pfipadné i povéfeni dalSich osob.

Kazda z téchto osob se pfihlaSuje do datové schranky pod svym vilastnim jménem a heslem, které
obdrzi od spravce systému. To je velmi dUlezité, protoze jen tak Ize v systému urcit, kdo jakou operaci

provedI. Nikdy proto své jméno a heslo nikomu nesdélujte!

PfihlaSovani do datové schranky uzivatelskym jménem a heslem je pouze zakladni zpUsob.
Doporu€ujeme Vam rozs8ifit si zabezpeceni pfistupu do Vasi datové schranky prostfednictvim
nékterého z dalSich zpusobu autentizace, které zvysSuji bezpecnost pouzivani datové schranky. Jedna
se o pfihlaSovani jménem, heslem a certifikatem, pfipadné jménem, heslem a SMS kdédem, nebo

jménem, heslem a bezpeénostnim kédem (jednorazovym heslem).

NepfihlaSujete se do Vasi datové schranky pravidelné? Diky moznosti nastaveni SMS nebo emailové
notifikace Vam neunikne ani jedna pfichozi zprava. Sluzbu si muzete aktivovat v nastaveni Vasi
datové schranky a upozornéni Vam budeme zasilat bud’ na Vami zadany email nebo prostfednictvim
SMS.

K ¢emu se da datova schranka vyuzit?

Pfes datovou schranku muzete pfijimat i odesilat datové zpravy organim vefejné moci, tedy
jednoduse fe€eno, vSem ufadim. Je to zadarmo a takto zaslana zprava ma stejnou vahu, jako

kdybyste ji poslali doporu¢enym dopisem nebo na Ufad zanesli osobné.

Vasi datovou schranku vSak muizete vyuzit také pro zasilani datovych zprav ostatnim soukromym

uzivatelim datovych schranek. Tato sluzba, ktera se jmenuje PoStovni datova zprava (PDZ), je
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elektronickou obdobou doporuéené zasilky. Posilejte smlouvy, objednavky i jiné dulezité dokumenty
Vasim zakaznikim, dodavatelim nebo obchodnim partnerdm pfimo z datové schranky. Postovni
datové zpravy od ostatnich subjektll muzete pfijimat zcela zdarma, tuto funkcionalitu si nezapomerite

aktivovat v nastaveni Vasi datové schranky.

Pokud budete mit zajem odesilat PoStovni datové zpravy, mizete jednoduSe elektronicky uzavfit
smlouvu na www.ceskaposta.cz nebo, obdobné jako v pfipadé mobilniho telefonu, dobit kredit pfimo

v datové schrance a odesilat PoStovni datové zpravy bez zavazki a mésicnich pausald.

Jak ukladat doruéené a odeslané datové zpravy?

Datova schranka ma na rozdil od mnoha e-mailovych Uétd neomezenou kapacitu. Nikdy se Vam
proto nemuze stat, ze by Vam zprava nedosla jen proto, Zze uz nemate misto. Na druhou stranu se
datové zpravy ve Vasi schrance ukladaji po dobu 90 dnl. Béhem této doby mate Cas si je precist a
ulozit. Pokud chcete, abyste se o ukladani a archivaci zprav nemuseli vibec starat, pfipravili jsme pro
Vas sluzbu Datovy trezor. Tato sluzba automaticky archivuje datové zpravy starsi 90 dnd, takze jiz

nepfijdete o zadnou dulezitou zpravu.

Pokud jste si tuto sluzbu jiz neaktivovali v ramci akéni nabidky sou€asné pfi aktivaci Vasi datové
schranky nebo pokud budete mit zajem datové zpravy uchovavat i po skonceni platnosti této akce
nebo kdykoli v jejim prubéhu budete potfebovat vysSi kapacitu nez 50 zprav, mizete si objednat

Datovy trezor pfimo v nastaveni Va$i datové schranky.

Ztizeni ¢&i rozSifeni sluzby je mozné provést dvéma zplsoby - bud na zakladé objednavky na

www.datovy-trezor.cz nebo pfimou platbou z Vaseho kreditu.

V pfipadé, Ze se nerozhodnete pro vyuzivani sluzby Datovy trezor, mizete si zpravy napf. ulozit do

svého pocitace nebo archivovat jinym zpusobem.
Kde mohu ziskat dalsSi uzite€né informace?

V samotném systému datovych schranek (na portale www.mojedatovaschranka.cz) je umisténa

rozsahla napovéda. Dalsi informace jsou uvedeny na webovych strankach www.datoveschranky.info

a www.ceskaposta.cz. Mizete také zavolat na nasi infolinku 270 005 200 a operatofi Vam radi poradi.
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