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Datova schranka

* Existence datovych schranek vyplyva ze zakona C.
300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované
konverzi dokumentu, v plathém znéni (dale jen ,zakon®).

* Datova schranka je elektronické uloziste, které je urCeno k
doru€ovani organy verejné moci a k provadéni ukonu vudi
organum verejné moci.

* Datove schranky zrizuje a spravuje Ministerstvo vnitra.

* Univerzita Karlova v Praze bude mit jednu datovou
schranku.



Datova schranka

* Informacni systém datovych schranek (ISDS) je
informacnim systémem verejné spravy, ktery obsahuje
informace o datovych schrankach a jejich uzivatelich.

* Spravcem ISDS je Ministerstvo vnitra. Provozovatelem
ISDS je Ceska posta.



Datova schranka

- DATOVA SCHRANKA JE:
+ Elektronické ulozisté, které slouzi k:
- doruCovani dokumentu organy verejné moci,
* provadéni ukonu vuci organum verejné moci.
- DATOVA SCHRANKA NENI:
- Email ani elektronicky archiv!

Zprava dodana pres datovou schranku plné nahrazuje
doporucenou zasilku, a to i do vilastnich rukou !!




Organy verejné moci

* Organy verejné moci jsou:

* (dle definice § 1 odst. 1 pism. a) zakona) statni organy,
organy uzemnich samospravnych celku, veskeré statni
fondy Ceské republiky (vCetne Pozemkoveho fondu CR),
zdravotni pOJlstovny, Cesky rozhlas, Ceska televize,
samospravné komory zrizené zakonem, notari a soudnl’
exekutori

* mezi statni organy spadaji tez soudy, vsechny slozky
Policie Ceské repubhky a Armady Ceské republiky a
vSechny organizacni slozky statu



Doruceni do datove schranky

* Dokument dodany do datové schranky je dorucen

* okamzikem, kdy se do datove schranky prihlasi osoba
majici dle svého opravnéni pristup k dodanemu
dokumentu

- neprihlasi-li se do datové schranky opravnéna osoba ve
lhuté 10 dnu ode dne dodani do datové schranky,

povazuje se dokument za doruceny poslednim dnem teto
lhuty

* Obdoba zasilky do vilastnich rukou, ale v elektronické
podobeée

- dle § 17 odst. 6 zakona ma dorucCeni dokumentu do
datové schranky stejné pravni ucCinky jako doruceni do
vlastnich rukou



Pristup do datove schranky

« Statutarni organ
- statutarni organ pravnickeé osoby, Clen statutarniho
organu pravnicke osoby
* Administrator

- 0soba urcCena statutarnim organem, ma ve vztahu k
datovym schrankam stejna opravneni jako statutarni
organ

« Povérena osoba

* 0soba urCena statutarnim organem nebo administratorem,
muze byt omezen jeji pfistup k dokumentim urCenym do
vlastnich rukou adresata




Pristup do datoveé schranky UK

« Statutarni organ

- rektor — prof. RNDr. Vaclav Hampl, DrSc.
* Administrator a jeho zastupce

* administrator — RNDr. Tomas Jelinek

- zastupce — Mgr. Martin Manasek
* Poverené osoby

* Ing. Richard Jirasek

* Radek Tesar




Datova zprava L

* Dokumenty doruCovane do datové schranky maji format
datove zpravy.

* Datova zprava se sklada z

* ,obalky” obsahujici metadata (napf. udaje o odesilateli a
adresatovi)

* dokumentu nebo dokumentu



Systém pro spravu dokumentu

* Datove zpravy z datove schranky UK budou z ISDS
prebirany do systému pro spravu dokumentu (dale jen
,DMS"), a to automaticky po prihlaseni povérené osoby do
DMS.

* V DMS budou pracovat poveérené osoby a opravneni
uzivatelé za jednotliveé fakulty a ostatni soucasti UK.

* V DMS budou slozky pro jednotlivé fakulty a ostatni
soucasti, poverena osoba bude mit pristupova prava k
prislusné slozce.



Prijem dokumentu

* Pri prevzeti datovych zprav do DMS probehne jejich
automaticka distribuce do slozek podle udaju uvedenych v
jejich obalkach.

* Datove zpravy, které se nepodari roztridit automaticky
podle obalek, rozdeli do slozek poverene osoby podle
jejich obsahu.

* Pokud fakulta/soucast usoudi, ze ji dorucena datova
zprava neprislusi, vrati ji s oduvodnénim prostrednictvim
DMS poverene osobe.



Odesilani dokumentu

* UK nema povinnost odesilat dokumenty
prostfednictvim datové schranky, a to ani odpovédi na
dokumenty prijaté datovou schrankou.

* UK muze dokumenty uréené organum verejné moci
odesilat datovou schrankou.

* Datovou schrankou UK nelze prijimat dokumenty od
fyzickych a pravnickych osob ani dokumenty odesilat
temto osobam (takove vyuziti zakon potencialné
umoznuje od 1.7.2010, vyuziti teto moznosti na UK se
zatim neplanuje).



Evidence dokumentu

* Dokumenty obdrzené prostrednictvim datove schranky UK
a odesilané touto schrankou je povinnost evidovat,
vyplyva-li tato povinnost ze Spisového a skartacniho radu
UK.

* Evidence téchto dokumentu bude probihat jako dosud.

* Po uzavreni spisu je treba elektronicke dokumenty urcene
K archivaci vytisknout.



Elektronickeé podpisy

* S ohledem na § 18 odst. 2 zakona, ktery rika, ze ukon
ucineny poverenou osobou prostrednictvim datove
schranky ma stejné ucinky jako ukon ucinény pisemne a
podepsany (ledaze jiny pravni predpis nebo vnitrni predpis
pozaduje spoleCny ukon vice z uvedenych osob), neni
dokumenty odesilané z UK datovou schrankou treba
elektronicky podepisovat.



Schema toku datovych zprav
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Prace v DMS - prihlaseni

* Aplikace dostupna na webové adrese:
http://is.cuni.cz/spis/dms/ukdms

* Prihlaseni pomoci udaju z Centralni autentizacni sluzby
(Cislo osoby a heslo)

-V pripadé nefunkcCnosti hesla vyuzijte weboveého rozhrani
http://cas.cuni.cz



Prace v DMS - obsah slozky
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Prace v DMS - workflow

* Workflow (,postup prace”) — predem definovany postup,
kterym jsou dokumenty v DMS zpracovavany (predavany
mezi jednotlivymi slozkami).

 ,Akce +“ znamena, ze uzivatel souhlasi se smérem,
kterym dokument putuje, a touto akci posle dokument
dalsimu zpracovateli.

 ,Akce - znamena, ze uzivatel nesouhlasi se smérem,
kterym dokument putuje, a touto akci posle dokument zpét
(obvykle do predchoziho mista).



Prace v DMS - zpracovani dokumentu

* Prijaty dokument (zpravidla) vytiskneme a zpracujeme
podle stavajicich pravidel na fakulté/soucasti.
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Prace v DMS - vyrizeni dokumentu

* Po vyrizeni dokumentu je treba v DMS proveést ,Akce +°,
Cimz se datova zprava presune do tzv. koncovky

- Jde o specialni slozku, ktera je poslednim krokem
workflow

- se zpravou V této slozce Ize dale pracovat (kazdy ukon je
Zaznamenan)

- koncovka slouzi jako ,archiv®

- data Ize nalézt v zalozce Dokumenty ve slozce Datové
zpravy



Prace v DMS - odeslani dokumentu OVM

* Pro odeslani dokumentu je treba v DMS provést nasleduijici
akce:

- Zalozit novy dokument a vlozit jej do workflow pro dané
pracoviste — tlaCitkem ,Zalozit WF" a vybrat zpracovatele
dokumentu.

* Vyplnit hlaviCku datové zpravy a ulozit.

- TlacCitkem ,,Akce +* presunout zpravu do stavu ,,Odeslat
datovou zpravu“ a potvrdit.

* Datova zprava bude odeslana automaticky, kdyz se do
DMS prihlasi povérena osoba za UK.



Prace v DMS - odeslani dokumentu OVM

« Vycet pripustnych formatu pro prilohu datové zpravy
stanovuje Priloha €. 3 k vyhlasce €. 194/2009 Sb.

* Povoleny jsou nasledujici formaty:

- dokumenty MS Office a OpenOffice (doc, xls, ppt, odt, ods,
odp)

- formaty pdf a PDF/A

« soubory html/htm, xml a fo/zfo (602XML Filler)

- textové soubory s pfiponami txt a rtf

- obrazky (jpg/jpeg/jfif, png, gif, tiff)

- zvukové a obrazové soubory (wav, mp2/mp3, mpeg1/mpeg2)
« soubory isdoc/isdocx verze 5.2 a vysSi



Prace v DMS - uzivatelska podpora

Dalsi informace a prirucku pro praci se systémem pro
spravu dokumentu naleznete na internetové adrese

http://is.cuni.cz/IS-129.html

Na této strance budou uvedeny také odpovedi na casto
kladene dotazy k tematu datovych schranek a kontakty na
uzivatelskou podporu.



