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Pfiru¢ka Hospodaiské komory Ceské republiky

Datové schranky

Vyhrada: Cilem dokumentu je poskytnuti zdkladnich informaci v oblasti datovych schrdnek.
HospoddrFskd komora Ceské republiky objektivné nemize pfevzit odpovédnost za naprostou sprdvnost,
uplnost a aktudlnost ji poskytovanych informaci. Hospoddrskd komora CR postupuje s odbornou péci,
ale neodpovidd za skodu vzniklou v souvislosti s poskytnutymi informacemi.

Datové schranky

Vzajemné dorucovani ufednich dokumentl v papirové podobé se v Ceské republice stalo
od 1. cervence 2009 zvelké casti minulosti. V Ucinnost vstoupil novy zakon ¢.300/2008 Sh.
o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentl (dale jen ,zdkon“). Ten fakticky
zrovnopravnil elektronickou a papirovou formu komunikace, a to prostfednictvim tzv. datovych
schranek. Povinné je ze zakona musi pouZivat nejen veskeré organy verejné moci (dale jen ,0VM“),
kterym tuto povinnost elektronické komunikace zakon ukladad, ale i pravnické osoby. Fyzickym osobam
(a to i nepodnikajicim) dava zdkon moznost volby - chtéji-li si komunikaci zjednodusit, usnadnit
a zlevnit, mohou si datovou schranku nechat zridit na vlastni zadost.

Spravcem informaéniho systému datovych schranek je Ministerstvo vnitra CR (dale jen ,ministerstvo®)
a provozovatelem Ceska posta s.p., kterd zajistuje provoz celého systému, rozesild piistupové udaje
apod.
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Co je datova schranka?

Datova schranka je elektronické ulozisté, které je urceno:

e k dorucovani OVM;
ek provadéni ukonl vaci OVM;
e k dodavani dokumentu fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob.

POZOR - MELI BYSTE VEDET

Datovd schranka neni obdobou e-mailu (ktery na rozdil od datové schranky negarantuje doruceni
pfendsené zpravy adresdtovi a jednoznacnou identifikaci odesilatele a adresata) a neslouzi
k dlouhodobé archivaci tzv. datovych zprav. Datové zprdvy jsou v datové schrance standardné uloZeny
maximalné po dobu 90 dnli ode dne jejich doruceni adresatovi.

Pro koho jsou datové schranky zfizovany?

Povinné je maji zfizeny:

OVM

pravnické osoby ztizené zdkonem

pravnické osoby zapsané v obchodnim rejstfiku (obchodni spole¢nosti a druzstva)
organizacéni slozky podniku zahraniéni pravnické osoby zapsané v obchodnim rejstriku
insolvencni spravci, advokati, darfiovi poradci

Na Zadost se zfizuiji:

o fyzickym osobam
o fyzickym osobam podnikajicim
e pravnickym osobdm, které se nezapisuji do obchodniho rejstfiku (spolky, nadace, ustavy)

Ztizovany jsou tedy celkem cCtyfi rGzné typy datovych schranek. Datové schranky OVM (mezi néz patfi
statni organy, organy Uzemné samospravnych celkl, notéfi, soudni exekutofi, zdravotni pojistovny,
samospravné komory atd.), pravnickych osob, fyzickych osob a fyzickych osob podnikajicich.
Vykonava-li fyzickd nebo pravnicka osoba plsobnost v oblasti verejné spravy, ministerstvo ji na Zadost
umozni, aby jeji datova schranka plnila rovnéz funkci datové schranky OVM.

Datovou schranku, kterd byla zfizena na Zadost, lze pro dodavani datovych zprav i znepftistupnit.
V prvém pripadé toto provadi ministerstvo, které znepfistupni datovou schranku fyzické osobé
a podnikajici fyzické osobé, a to pfipadné i zpétné, ke dni kdy:

e doslo k umrti osoby

e osoba byla prohlasena za mrtvého

e 0sobé byla omezena zplsobilost k pravnim dkonlim
e 0soba byla omezena na osobni svobodé

U podnikajicich fyzickych a pravnickych osob taktéZ pak ke dni vymazu ze zdkonem stanovené
evidence, a to i zpétné.

V druhém ptipadé o znepfistupnéni datové schranky, kterd byla zfizena na Zadost, a ktera
je zpfistupnéna, mlzZe individudlné pozadat i opravnéna osoba. Byla-li datovad schranka na Zadost



QMRSKA 4 RO

HOSPODARSKA KOMORA HOSPODARSKA KOMORA HOSPODARSKA KOMORA \ HOSPODARSKA KOMORA

CESKE REPUBLIKY CESKE REPUBLIKY CESKE REPUBLIKY < CESKE REPUBLIKY

o

> <
Pngze ¥

0
Pgzu ¥

znepfistupnéna dvakrdt za posledni rok, lze ji zpfistupnit nejdfive po uplynuti 1 roku od jejiho
posledniho znepfistupnéni. Opétovné zptistupnéni provadi ministerstvo do 3 dni od podani Zadosti.

Osoby opravnéné k pristupu do datové schranky
Opravnéna osoba (osoba, ktera primarné obdrzela pristupové udaje do datové schranky):

e fyzickd osoba

o fyzickd osoba podnikajici

e statutarni organ, ¢len statutarniho organu pravnické osoby nebo vedouci organizacni slozky
podniku

e vedouci OVM

Povérend osoba
e o0soba povérena k pristupu do datové schranky opravnénou osobou nebo administratorem
Administrator

e o0soba povérend k pfistupu do datové schranky opravnénou osobou, kterd muizZe provadét
ukony, jeZ jsou ze zdkona vyhrazeny oprdvnéné osobé ve vztahu k povéfenym osobam
a k ministerstvu

Vv o

Nejjednodussi zplUsob, jak opravnénad osoba muZe k dané datové schrance zfidit pFistup pro
administratora ¢i povérenou osobu, je vytvorfit a odeslat Zzadost pfimo ze samotné datové schranky.
V Zadosti rovnéZz musi uvést, jaky rozsah opravnéni dané osobé udéluje. Ackoliv zfizeni administratora
¢i povérené osoby neni povinné, muzZe to byt za urdité situace velice uZitecné, zvlasté kdyz by byla
oprdvnénd osoba obsluhou datové schranky nadmérné administrativné zatézovana ¢i neméla moznost
datovou schranku pravidelné vybirat. Pfistupové udaje jsou administratorovi ¢i povérené osobé
zaslany néasledné doporucenou zasilkou do vlastnich rukou na zadanou adresu. Obdobnym zplsobem
muzZe jejich udélené opravnéni zrusit. Zruseni pristupu je provedeno ihned po provedeni tikonu zruseni
opravnéni.

Osoby opravnéné k pristupu do datové schranky jsou povinny vyuZivat datovou schranku zptsobem,
ktery neohroZuje bezpecnost informacniho systému datovych schranek a uvédomit neprodlené
ministerstvo o tom, Ze hrozi nebezpeci zneuZiti datové schranky, povérena osoba by méla uvédomit
toho, kdo ji urcil povéfenou osobou.

Pokud se kdokoliv zvyse uvedenych osob pfihldsi do datové schranky pomoci pridélenych
prihlasovacich udajli, a nachazeji-li se v ni néjaké datové zpravy (nové, zatim nedorucené), poté jsou
tyto zpravy automaticky povaZovany v daném okamziku za dorucené. Toto plati i pro pfihlaSovani
pomoci elektronickych systému (typicky spisovych sluzeb), které umoziuji automatizované dalkové
napojeni na Informacni systém datovych schranek.

V pfipadé ztraty Ci odcizeni pristupovych Gdaji k datové schrance lze pozadat ministerstvo
(nejjednoduseji prostfednictvim Kontaktnich mist verejné spravy — Czech POINTu), aby provedlo jejich

zneplatnéni a soucasné vydalo dané osobé nové pristupové udaje.
POZOR - MELI BYSTE VEDET

Nikdy nesdélujte své pristupové Udaje dalSi osobé, vystavujete se tim riziku zneuZiti datové schranky
nebo v pfipadé zaméstnance, ktery ukonci pracovnépravni vztah, nutnosti zmény hesla ¢i zneplatnéni
3
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svych stavajicich pristupovych tUdaji a vydani novych. Dle zdkona je opakované vydani pfistupovych
udajl béhem tfi let zatizeno spravnim poplatkem 200,- K¢ (prvni vydani novych pfistupovych udaj
je zdarma).

TIP

Dojde-li k persondlni zméné ve statutarnim organu spolecnosti, a je-li tato skutecnost oznamena
do pfrislusné zakonné evidence, pak stavajici osobé statutarniho orgdnu budou pfistupové udaje
ministerstvem automaticky zneplatnény a nové osobé statutdrniho organu ministerstvem automaticky
bezodkladné vydany.

TIP

Pti zneplatnéni stavajicich a vydani novych pfistupovych udajl sdélte pracovnikovi Czech POINTu svj
e-mail. A trvejte na jeho zaddni do formuldfe Zadosti. Pfistupové udaje Vam budou informacnim
systémem datovych schranek vydany obratem a na zadany e-mail Vam bude zasladn link pro jejich
vyzvednuti. Pozor, na vyzvednuti pfistupovych Udaji mate vymezeno jen 5 pokusUl. V opaéném pripadé
Vam budou pristupové Udaje zaslany doporucenou zasilkou do vlastnich rukou drzitelem postovni
licence, coZ trva vyrazné delsi dobu.

Princip zfizeni datové schranky

Datovou schranku, ktera je zfizovdna ze zakona, ministerstvo zfidi bezplatné danému subjektu
bezodkladné poté, co obdrzi informaci o jeho zapsani do obchodniho rejstfiku (v pripadé pravnické
osoby) ¢i bezodkladné po jeho vzniku (v pfipadé organu verejné moci) ¢i bezodkladné po zapsani
do zdkonem stanovené evidence (v pfipadé advokat(, dariovych poradcl a insolvencénich spravca).

Datova schranka zfizovana na Zadost je zfizena do 3 pracovnich dnd od podani Zadosti o zfizeni datové
schranky a je zpfistupnéna (aktivovana) prvnim prihlasenim do ni nebo automaticky po uplynuti 15 dnl
od doruceni pfistupovych udaja.

Zadosti o ziizeni datové schranky Ize podat tfemi zptsoby.
1) Zaslanim tisténé zZadosti o zfizeni datové schranky (stahnout ji Ize na:

https://www.datoveschranky.info/ke-stazeni) na adresu ministerstva. Zadost musi byt opatre-
na ufedné ovérenym podpisem.

2) Zaslanim elektronicky vyplnéné Zadosti (stahnout ji Ize na:
https://www.datoveschranky.info/ke-stazeni) na podatelnu ministerstva. Zaddost musi byt
elektronicky podepsana kvalifikovanym certifikatem.

3) Dostavenim se s dokladem totoZnosti na nejblizsi Kontaktni misto verejné spravy - CzechPOINT
a zadost podat pfimo na misté samém. Pfi podepsani Zadosti na misté se uredni ovéreni
podpisu nevyZaduje a celé zfizeni trva cca 10-15 minut.

Datova schranka, ktera prestala plnit svoji Ulohu pro dorucovani datovych zprav, napf. z dlvodu Umrti
osoby ¢i zaniku podnikajiciho subjektu, je znepfistupnéna a nasledné definitivné zrusena do tfi let ode
dne umrti osoby ¢i vymazu podnikajiciho subjektu z pfislusné evidence. Znepfistupnit lze datovou
schranku rovnéZ na zadost fyzické osoby, které byla datova schranka zfizena, a to nejpozdéji do t¥i
pracovnich dnd ode dne podani Zadosti.

Princip dorucovani a odesilani datovych zprav
Ucelem zavedeni a spusténi systému datovych schranek bylo vytvoreni systému, prostfednictvim
kterého mohou organy verejné moci efektivné, zabezpecCené, garantované a rychle komunikovat

4
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jednak samy se sebou, a rovnéz tak s adresaty vefejné spravy (firmami a obcany). Datové zpravy
dodavané prostrednictvim informacniho systému datovych schranek jsou dorucovany ve stejném
pravnim rezimu jako doporucené zdsilky dorucované prostfednictvim drzitele postovni licence.
To samé plati i pro zasilky, které jsou dorucovdny do vlastnich rukou adresata.

Povinnost komunikovat prostfednictvim datovych schranek maiji:

e OVM mezi sebou navzdjem, pokud to povaha dokumentu umoZnuje a nedorucuje-li se
na misté.

e OVM vldi subjektim, které maji datovou schranku zfizenou a zpFistupnénou, pokud to povaha
dokumentu umoznuje a nedorucuje-li se na misté nebo verejnou vyhlaskou. Ma-li dany subjekt

zpfistupnénou datovou schranku.

Dobrovolnou komunikaci prostfednictvim datovych schranek maiji:

e Subjekty, které maji datovou schranku zfizenou a zpfistupnénou vici OVM, pokud to povaha
dokumentu umoziuje, ma-li dany subjekt zpfistupnénou datovou schranku - tkon ma ucinky
pisemného a podepsaného podani.

e Subjekty, které maji datovou schranku zfizenou a zpfistupnénou a chtéji mezi sebou
komunikovat navzajem (tzv. business-to-business komunikace, dale jen ,B2B“), pokud
to povaha dokumentu umoziuje, ma-li dany subjekt zpfistupnénou datovou schranku,
pfijemce si pfijimani zprav povoli ve své datové schrance a odesilatel si sluzbu aktivuje
prostfednictvim klientské zény na http://www.cpost.cz u drzitele postovni licence.

’

Vychozim predpokladem pro zasilani datovych zprav je nutnost prikladani pfi

oh ve stanoveném
formatu (docx, xIsx, pptx, tif, edi).

Kdy OVM povazuje dokument za doru¢eny danému adresatovi verejné spravy?

e Prihlasi-li se do davové schranky opravnéna osoba, povérend osoba, administrator
Ci elektronicky systém umoznujici ddlkové napojeni na informacni systém datovych schranek
(zpravidla se jedna o spisovou sluzbu apod.).

e Poslednim dnem, kdy marné uplyne 10 - denni lhlta pro vyzvednuti dodané datové zpravy
(jedna se o takzvané doruceni fikci).

Kdy adresat verejné spravy povazuje dokument za doru¢eny danému OVM?

e Okamzikem, kdy je datova zprava dodana do datové schranky OVM

Kdy se dokument povaZuje za doruceny v rezimu B2B?

e Dodany dokument do datové schranky adresdta se povaZuje za doruceny okamZzikem,
kdy se do datové schranky pfihlasi osoba, kterd ma s ohledem na rozsah svého opravnéni
pfistup k tomuto dokumentu. Tato komunikace je drzitelem poStovni licence zpoplatnéna.

V urcitych pripadech (dlouhodoba nemoc, doc¢asné znepfistupnéni datové schranky pro opravnénou
osobu, které nezavinila) se Ize z objektivnich diivodii domahat neucinnosti doruceni, a to u OVM, jenz
danou datovou zpravu adresatovi zaslal.
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Datové zpravy zasilané prostfednictvim datovych strdnek k OVM nemusi byt primarné opatieny
zarucenym elektronickym podpisem. Dle § 18, odst. 2) zdkona, totiz ukon ucinény prostrednictvim
datové schranky vic¢i OVM ma stejné ucinky jako ukon ucinény pisemné a podepsany, ledaze jiny
pravni pfedpis nebo vnitfni pfedpis pozaduje spolecny tkon vice z uvedenych osob.

POZOR - MELI BYSTE VEDET

Fikce doruceni nemuZe nastat, pokud je vylouceno tzv. ndhradni doruceni. Jde o pfipady, kdy musi byt
uredni dokument prokazatelné dorucen a adresat musi zasilku ,fyzicky” prevzit. Tyto pfipady
se vztahuji k dorucovani podle ob¢anského soudniho Fadu a trestniho fadu).

Provozni naklady systému datovych schranek

Pro vSechny subjekty, které vyuzivaji elektronickou komunikaci prostfednictvim datovych schranek,
je jejich provoz bezplatny. Naklady spojené s provozovanim informacniho systému datovych schranek
(pFijimani/odesilani datovych zprav) hradi stat z prostfedkl statniho rozpoctu.

Predpoklady pro bezproblémové pouzivani datovych schranek
Pro bezproblémovy provoz datové schranky je potfeba nainstalovat nékteré softwarové doplriky
a stanovit si urcitd pravidla pro jeji pouzivani.

Organizacni pozadavky:

V zdvislosti na velikosti firmy a mnoistvi osob, které budou prostfednictvim datové schranky
komunikovat je vhodné (napf. vnitfni zavaznou smérnici firmy) stanovit pravomoci jednotlivych osob
pro praci s datovou schrankou, véetné jasné definované odpovédnosti za provadéné jednotlivé ukony.
Ackoliv nejsou zadkonem stanoveny zadné sankce za nepouzivani datové schranky, tak ptipadné sankce
mohou nasledné vyplynout z nereagovani na obsah dodanych datovych zprav. Proto je dlleZité obsah
datové schranky pravidelné kontrolovat nebo si alespoi nechat zasilat informacnim systémem
datovych schranek upozornéni na dodané datové zpravy (bezplatné emailem ¢i za poplatek
prostfednictvim SMS zpravy).

Z ¢asového hlediska je nutno se také zamyslet i nad zplisobem dlouhodobé archivace datovych zprav,
nebot datové zpravy jsou v datové schrance uloZzeny max. po dobu 90 dnii. Pokud se o automatickou
archivaci datovych zprav nestara ptimo néjaky nadstavbovy systém (napr. placena sluzba tzv. datovy
trezor, ktery automaticky uchovava dodané zpravy) pak je vhodné ukladat kompletni datové zpravy
véetné priloh a tzv. obalky (v souboru formatu *.zfo). Jen tak je zaruceno, Ze vSechny dilezZité
informace budou obsaZzeny v uklddaném souboru, véetné ¢asového razitka, kterym je tento soubor
opatren.

Datovou schranku taktéZ neni povoleno vyuzivat k zasilani nevyzadanych obchodnich sdéleni a Sifit
jejim prostfednictvim pocitatové programy, které by mohly zpUsobit poskozeni Informacniho systému
datovych schranek ¢i vypocetni techniku uZivatele datové schranky. Za tyto pripady lze uloZit pokutu,
ktera u fyzickych osob ¢ini maximalné 10.000,- K¢ v pfipadé zasilani nevyZzadanych obchodnich sdéleni
a 20.000,- K¢ v ptipadé Sifeni Skodlivého pocitacového programu. U pravnickych osob se pak jedna
o Castky do 10.000.000,- K¢ a 20.000.000,- K¢.
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Praktické aspekty pouzivani datové schranky

Mezi nejvétsi vvhody pouzivani datovych schranek patfi:

e jednoznacna identifikace odesilatele a adresata

e vysoka efektivita komunikace

e Uspora financnich prostredk

e (spora €asu pri doruéovani

e garantovanad vysoka spolehlivost a zarucena bezpecnost pti dorucovani

e v porovnani s klasickym doru¢ovanim zarucuje nadstandardni dostupnost 24h/7dnl
a vyuzitelnost sluzby z kteréhokoliv mista, kde je dostupny internet

e povinné ji maji zfizenou vSechny OVM

e od 1. 7. 2010 je umoznéno neomezené dodavani dokumentl prostfednictvim datovych
schranek tzv. komunikace B2B

Komunikace s OVM tak mUze byt vyrazné rychlejsi, jednodussi a z dlouhodobého hlediska daleko méné
finanéné nakladna nez klasické zasilani listovnich zasilek, a to jiZz jenom z toho dlivodu, Ze valna vétsina
dokumentll v dnedni dobé primarné vznikd v elektronické podobé a nasledné se tiskem prevadi
do podoby papirové. Tento mezikrok tedy pti pouzivani datovych schranek zcela odpada, samoziejmé
véetné vynaloZeni financnich nakladd na néj.

Organy verejné moci, s himiz Ize komunikovat prostfednictvim datové schranky:

e statni organy (ministerstvy, Ceskym statistickym uradem)
e organy Uzemné samospravnych celkd (obcemi, kraji)

e statni fondy

e zdravotni pojistovny (VZP, VOZP, ZPMCR)

o Cesky rozhlas a Ceskd televize

e samospravné komory zfizené dle zékona (CAK, CLK)

o Ceska sprava sociadlniho zabezpe&eni

e notafi

e soudni exekutofi

e Policie CR

e adalsi.

| kdyZ datové schranky maximalné ulehcuji elektronickou komunikaci s OVM, kterd je omezena
v podstaté jen jednotlivymi formaty zasilanych ptiloh v datovych zpravach, presto existuji vyjimky,
kdy je daleko vhodnéjsi (a nékdy i nutné) pouzit jiz dfive vytvorené a léty osvédcené systémy
elektronické komunikace. Elektronickou komunikaci zaloZzenou na dfive vytvofenych systémech
uprednostriuje napt. Ceska sprava socialniho zabezpeceni, nebo Ceskd dariova sprava.

Je to predevsim ztoho divodu, Ze jednak specidlni legislativa ¢i vydané zavazné pokyny OVM
vyZaduji zasilat data v urcité podobé - strukture, coZ datova schranka neni schopna sama primarné
zabezpecdit a jednak z diivodu usnadnéni automatického vytéZovani zasilanych dat. Na druhou stranu
také ale existuje cela rada elektronickych formular( a dalsich komercénich aplikaci (véetné webovych),
které jsou schopny provadét export v poZzadované strukture a v poZzadovanych formatech ¢i je dokonce
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odesilat pfimo do datovych schranek konkrétnich OVM (napf. prostfednictvim formulafi na serveru
https://podejto.cz).

Ac¢ se datové zpravy pfi posilani na OVM nemusi primdrné opatfovat zaruéenym elektronickym
podpisem, opét existuji vyjimky, kdy je nutné datové zpravy touto formou podpisu opatfit (napf. pokud
musi-li byt jasné patrné, kdo dany ukon Cini (u vice opravnénych osob). Pfi jeho opakovaném pouzivani
se vSak vynaloZzené naklady na pofizeni velice rychle vrati nehledé na to, Ze podepisovani zaru¢enym
elektronickym podpisem ddvd nesrovnatelné daleko vétsi volnost pfi podepisovani, zvlasté pokud
podepisujici osoby nejsou dostupné v jeden okamzik na jednom misté.

Autorizovand konverze dokumentu

Navazujici sluzbou na datové schranky je tzv. autorizovana konverze dokumentl, kterd umozZnuje
transformaci podoby dokumentd mezi listinnou a elektronickou podobou.

Rozeznavame dva druhy autorizované konverze:

e autorizovanou konverzi z elektronické do listinné podoby dokumentu (E-L)
e autorizovanou konverzi z listinné do elektronické podoby dokumentu (L-E)

U kazdého dokumentu, ktery projde systémem autorizované konverze, se ovéruje doslovnd shoda
mezi predklddanym dokumentem s vyslednym dokumentem. K vyslednému dokumentu se zaroven
pfipoji tzv. ovéfovaci dolozka.

Autorizovanou konverzi dokument( uZivatelé datovych schranek vyuZiji pfedevsim v téch pfipadech,
kdy obdrzi do datové schranky elektronicky dokument, ktery budou chtit dale pouzivat v listinné
podobé pripadné naopak, kdyz Casto pouzivaji dokument v listinné podobé a pritom by ho mohli
predkladat a zasilat v podobé elektronické. Autorizovanou konverzi dokumentl poskytuji vSechna
Kontaktni mista vefejné spravy — Czech POINTy, véetné kontaktnich mist Hospodarské komory Ceské
republiky (http://www.komora.cz).

Dokument, ktery provedenim autorizované konverze vznikne, ma stejné pravni ucinky jako pavodni
dokument, jehoZ prevedenim vysledny dokument vznikl. U elektronické podoby dokumentu je vsak
»zivotnost” dokumentu omezena predevsim platnosti elektronického certifikdtu, resp. platnosti
Casového razitka, pokud je k dokumentu pfipojeno.

Autorizovana konverze dokument(ll tak dokaZze mezi sebou zrovnopravnit papirovou a elektronickou
formu dokumentu. Poplatek za provedeni autorizované konverze je dle zdkona o spravnich poplatcich
30,-K¢ za kaZzdou i zapocatou konvertovanou stranu. Zda dokument skute¢né prosel systémem
autorizované konverze dokumentd Ize ovérit na adrese: https://www.czechpoint.cz/overovacidolozky.

Dokumenty lze kautorizované konverzi zasilat bud  prostfednictvim  tzv. Uschovny
(https://www.czechpoint.cz/uschovna) nebo pfimo z prostfedi datové schranky z oteviené datové

zpravy nebo je moziné je predat na CD/DVD nosici.
POZOR — MELI BYSTE VEDET

Ke konverzi lze zaslat pouze dokument ve formatu PDF (verze 1.3 a vysSi) a podepsany platnym
zarucenym elektronickym podpisem.


https://podejto.cz/
http://www.komora.cz/pomahame-vasemu-podnikani/czechpoint-6/autorizovana-konverze-dokumentu/autorizovana-konverze-dokumentu.aspx
https://www.czechpoint.cz/overovacidolozky
https://www.czechpoint.cz/uschovna
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Které dokumenty nelze konvertovat?

Dle zdkona neni mozné provadét autorizovanou konverzi u vsech dokument(. Konverze se neprovadi:

o je-lidokument v jiné podobé nez v listinné ¢i v podobé datové zpravy;

e jde-li o dokument v listinné podobé, jehoZ jedinecnost nelze konverzi nahradit (zejména
se jedna o obcansky prikaz, cestovni doklad, zbrojni prlikaz, fidi¢sky prlikaz, vojenskou knizku,
sluzebni prikaz, prikaz o povoleni k pobytu cizince, rybafsky listek, lovecky listek nebo jiny
prakaz, vkladni knizku, Sek, sménku nebo jiny cenny papir, los, sdzenku, geometricky plan, rysy
a technické kresby,...);

e jsou-li v dokumentu v listinné podobé zmény, dopliky, vsuvky nebo Skrty, které by mohly
zeslabit jeho vérohodnost;

e neni-li z dokumentu v listinné podobé patrné, zda se jedna o:

a. prvopis,

b. vidimovany dokument,

c. opis nebo kopii potizenou ze spisu, nebo

d. stejnopis pisemného vyhotoveni rozhodnuti anebo vyroku rozhodnuti vydaného podle
jiného pravniho predpisu;

e je-lidokument v listinné podobé opatfen plastickym textem nebo otiskem plastického razitka;

e v pfipadé provedeni konverze na Zzaddost, nebyl-li dokument obsazeny v datové zpravé
podepsan uzndvanym elektronickym podpisem nebo oznacen uzndvanou elektronickou
znackou toho, kdo dokument vydal nebo vytvofil;

e jde-li o dokument obsazeny v datové zpravé, ktery nelze konvertovat do listinné podoby,

napriklad o zvukovy nebo audiovizudlni zdznam;

pokud dokument nesplfiuje technické nalezitosti.

Konverzi se nepotvrzuje spravnost a pravdivost Udajli obsazenych ve vstupu a jejich soulad s pravnimi
predpisy.

TIP
Konvertovat Ize dokumenty, které obsahuji vodoznak, reliéfni tisk, embossing, suchou pecet, reliéfni
razbu, opticky variabilni prvek (napt. hologram).
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Priklady vyuziti datovych schranek

A. Vyuziti datové schranky pfi komunikaci s financnimi urady

Komunikaci s finanénimi Grfady lze realizovat v zdsadé dvéma zpUsoby — prostfednictvim fyzického
odevzdani predepsanych formuldii nebo pravé prostrednictvim datové schranky. V uplynulych
2 letech doslo k nékolika zménam pravni Upravy, které se podnikatell a jejich darovych povinnosti
pfimo dotykaji.

K 1. 1. 2015 nabyla ucinnosti novela dafiového tfadu, pfijatd jiz v roce 2011. Na zakladé této zmény byl
omezen zplsob 2komunikace pro osoby, které maji zfizenu datovou schranku. Zakon vyslovné fika,
Ze pokud ma danovy subjekt zfizenu datovou schranku, je povinen Cinit podani pouze prostrednictvim
datové schranky. Aktudlné je nutno podat datovou schrankou zejména ndsledujici dokumenty:

e Pfihlasky k registraci

e Oznameni o zméné registracnich udaj
e Radné dariové tvrzeni (pfiznani)

e Dodatecné danové tvrzeni (ptiznani)

POZOR - MELI BYSTE VEDET

Pro podani datovou schrankou je uréena jednotna struktura a format datové zpravy. Pro vytvoreni
pfedepsané struktury a formatu je moZno vyuzit elektronické sluziby Finanéni spravy CR, tzv. Dafiového
portdlu, ktery je dostupny na adrese www.daneelektronicky.cz nebo lze vyuzit sluzby portdlu

www.podejto.cz, ktery nabizi SirSi moznosti podani.

Od 1. 1. 2016 pak vstoupila v U¢innost specialni pravidla pro komunikaci vSech platcd dané z pfidané
hodnoty. Nové jsou vSichni platci dané z pfidané hodnoty (bez ohledu na to, zda se jedna o osobu
pravnickou, ¢i fyzickou) povinni poddvat podani vyhradné prostrednictvim Danového portalu nebo
prostfednictvim datové schranky. Pokud platce tuto povinnost nesplni, ulozi mu spravce pokutu ve vysi
2.000,- K. V pripadé, Ze nesplnéni povinnosti zavaziné zatizi sprdvu dani, mlzZe byt platci uloZena
pokuta do vyse 50.000,- K¢.

Hlavni zménou v letoSnim roce je bezpochyby povinnost podavat kontrolni hlaseni. Kontrolni hlaseni
Ize podat pouze elektronicky, a to s vyuzitim Danového portalu nebo datové schranky. Povinnost podat
kontrolni hlaseni vznikd osobam, které jsou registrovany v Ceské republice jako platci dané z pfidané
hodnoty. Informace o tom, jak ¢asto musi platci poddvat kontrolni hlaseni, jsou uvedeny v nasledujici

tabulce:

Pravnické osoby Fyzické osoby

Kazdy mésic Meésicéni platci DPH Ctvrtletni platci DPH | Zvlastni pFipady

do 25 dnl po skonceni |do 25 dn( od skonceni |do 25 dnl od stanoveni mimoradnych
kalendarniho mésice kalendarniho mésice skonceni Ctvrtleti Ihdt (napf. pti upadku)
TIP

Pro lepsi sezndmeni se s Udaji, které je tfreba vyplnit v kontrolnim hlaseni, doporucujeme vyuzit vzor
kontrolniho hldseni, dostupny na strance www.financnisprava.cz v sekci , Kontrolni hldseni“, kde Ize

rovnéz nalézt podrobné pokyny k vyplnéni jednotlivych udaju.
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B. VyuZiti datové schranky pfi komunikaci s Ceskou spravou socialniho

zabezpeceni

Sprava socidlniho zabezpecdeni postupné zavedla moZnost komunikace prostfednictvim datovych
schranek. V minulych letech se dlouze diskutovalo o zavedeni povinného zasilani pfehledu o pfijmech a
vydajich OSVC prostfednictvim datové schranky, nicméné tato povinnost byla odloZena. Vétsinu
formuldra Ize tedy dobrovolné zasilat elektronickou cestou, bud’ prostfednictvim e-Podatelny, nebo
pravé pres datové schranky. VyuZziti téchto moznosti uspofi podnikateldim jejich ¢as i naklady. Aktualné
Ize elektronickou cestou poddvat nasledujici dokumenty:

e Piehled o pfijmech a vydajich OSVC za pFisluiny kalendafni rok
o Tento piehled je povinna podat kazd4 OSVC, véetné osob, ktefi provozuji samostatnou
vydélecnou Cinnost jako ¢innost vedlejsi
o Prehled je nutno podat nejpozdéji do jednoho kalendarniho mésice ode dne, ve
kterém mélo byt podano danové priznani (Ihdta se lisi — prodluZuje se, pokud darové
pfiznani zpracovava danovy poradce)
e Prihlagky OSVC k Géasti na diichodovém pojisténi a na nemocenském pojisténi
e Ozndmeni o zahajeni samostatné vydélecné Cinnosti
e Prehled o vysi pojistného
o Podéava zaméstnavatel, vykazuje v ném uhrn vymérovacich zakladl a samostatné
pojistné za zaméstnance a zaméstnavatele
e Ozndmeni o nastupu zaméstnance do zaméstnani ¢i o skonceni jeho zaméstnani
o Podava zaméstnavatel, nutno podat do 8 dni od nastupu zaméstnance do zaméstnani
¢i ukonéeni jeho zaméstnani
e Prihlaska a odhlaska do/z registru zaméstnavateld
e Priloha k zadosti o davku nemocenského pojisténi
o Podava zaméstnavatel spolecné s zddosti zaméstnance o davku
e Evidencni list dichodového pojisténi
o Vykazuje se v ném doba dichodového pojisténi zaméstnance a jeho vymérovaci zaklad
za dany kalendarni rok
e Potvrzeni o studiu pro uUcely dichodového pojisténi
e | all. dil Rozhodnuti o docasné pracovni neschopnosti
e Hlaseni osettujiciho lékare ve smyslu § 61 zakona ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi

POZOR - MELI BYSTE VEDET

Uvedena podani je nutno ucinit na predepsanych tiskopisech a ve stanoveném formatu. Veskeré
tiskopisy Ize nalézt na webové strance Ceské spravy socialniho zabezpeéeni www.cssz.cz
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C. Komunikace se soudy, exekutory, a ministerstvy

Umoznuje-li to povaha dokumentu, Ize rovnéz komunikaci se soudy, exekutory, notafi a jinymi orgdny
vefejné moci realizovat prostfednictvim datovych schranek. V pfipadé dorucovani orgdniim verejné
moci je nutno si uvédomit jedno specifikum, a to, Ze odeslany dokument je dorucen okamzikem, kdy je
dodan do schranky pfislusného organu verejné moci (doruceni tedy nenastava az okamzikem, kdy se
pfihlasi osoba opravnéna).

K jakym poddanim lze tedy vyuZit datovou schranku?
V pripadé soud lze Cinit nasledujici podani:

e Zaloby

e Vyjadreni k Zalobé

e Navrhy na doplnéni dokazovani a veskeré jiné navrhy, které souvisi s projednavanou véci
e  Omluvy

e Odpory, odvolani, dovolani a veSkeré dal$i podani souvisejici s opravnymi prostfedky

VGci exekutordim Ize pak Cinit:

e Navrhy na zahdjeni exekuce

e Zadosti o vydani exekuéniho pfikazu
e Navrhy na odklad exekuce

e Navrhy na zastaveni exekuce

TIP

Datova schranka muze podstatnym zplsobem zjednodusit i realizaci jednoho ze zakladnich prav, jehoz
muzZe obcan vyuzivat vici organlim vefejné moci, a to pravo na informace. Kazda fyzicka i pravnicka
osoba se mlzZe obratit na vefejnou instituci, Ci statni organy a dalsi povinné organy s Zadosti, aby

prislusny organ poskytl uréitou informaci podle zdkona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu
k informacim. Osloveny Urad pak musi do 15 dn(l Zadateli informaci poskytnout.

12
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Uzitec¢né kontakty

TABULKA 1 - UZitec¢né kontakty ve vztahu k datovym schrankdm

Oficidlni informaéni portal MVCR
k problematice DS

http://www.datoveschranky.info

Oficidlni informaéni portal MVCR
pro prihlaseni se do DS

https://www.mojedatovaschranka.cz

Oficidlni informaéni portal MVCR
k projektu CzechPOINT

http://www.czechpoint.cz

WWW dschovna pro uloZeni dokument(
urcenych k autorizované konverzi na
Kontaktnich mistech verejné spravy

http://www.czechpoint.cz/uschovna

ZkusSebni prostredi DS pro vyvojare

https://www.czebox.cz

Testovaci prostfedi DS

http://www.isdstest.cz/

Oficidlni informaéni portal MVCR

http://www.mvcr.cz

Certifika¢ni autorita Ceské posty (informace
tykajici se elektronickych certifikatd)

http://www.postsignum.cz

Oficialni informaéni portal Ceské posty

http://www.cpost.cz

Zavéry Poradniho sboru ministra vnitra
ke spravnimu fadu (¢. 84/2009 a ¢. 86/2009
se primo vztahuji k provozu datovych schranek)

http://www.mvcr.cz/clanek/zavery-poradniho-
sboru-ministra-vnitra-ke-spravnimu-radu.aspx

Kontakt na poradenskou infolinku k datovym schrankdm a odpovédi na nejcastéji kladené otazky.

Tel.: +420 270 005 200

https://www.datoveschranky.info/kontakty/epora
dna

Kontaktni mista pro datové schranky Hospodarské komory Ceské republiky:
http://www.komora.cz/pro-podnikani/czech-point/datove-schranky/
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