OPERACNI PROGRAM

LIDSKE ZDROJE
A ZAMESTNANOST

Navrh postupu spusténi datové schranky prispévkové organizace
(PO) zapsané v obchodnim rejstfiku a jeji propojeni na
elektronickou spisovou sluzbu.
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1. Prevzeti prihlasovacich udaju do datové schranky organizace

Od 1.7.2009 budou bé&éhem 90 dnu v obalce se Zlutym pruhem doruceny
statutarnimu zastupci PO (fediteli) pfistupové udaje (uzivatelské jméno a heslo)
pro vstup do informacniho systému datovych stranek (ISDS) pfes webové
rozhrani.

Doporuceni:

Obalku prijméte a peclivé uschovejte!

Do systému datovych schranek se radéji neprihlasujte, pokud se presto
prihlasite, nevadi, ale v zadném pripadé schranku NEAKTIVUJTE!!!

Dle naslednych pokynti kraje probéhne aktivace datové schranky po 1.9. 2009.

2. Instalace spisové sluzby

V prabéhu ¢ervence 2009 bude probihat instalace elektronické spisové sluzby ve
Vasi organizaci. Pro nainstalovani a fadnou funkénost je nezbytné vyplnit tabulku
uzivatel( spisové sluzby v organizaci a déle tabulku spisovych znaku ze
spisového planu. Tyto tabulky budou pouZity k importu dat do databaze pfi
instalaci spisové sluzby. Pokud spisovy a skartacni fad a plan nemate, mizete
pouzit €i upravit vzorovy spisovy plan.

0Od 1. 1. 2010 pocitame s CasteCnou unifikaci spisovych plana pro rizné typy
prispévkovych organizaci, rozdélenych dle pfedmétu své €innosti. Do 1. 1. 2010
Ize pouzit individualni spisové plany, které v sou¢asné dobé vyuzZivate, nebo
typové spisové plany doporuc¢ené metodiky spisove sluzby kraje Vysocina.

Doporuceni:

Sledujte informace na strankach kraje Vysocina resp. http://www.kr-
vysocina.cz/it. Pfi vytvareni spisového a skartaéniho fadu si promyslete,
jaké dokumenty budete ve spisové sluzbé evidovat a jaké nikoliv (viz.
spisovy a skarta¢ni rad Vasi organizace). Otestujte si funkci spisové sluzby
v testovaci verzi.

3. Kroky potiebné k radnému provozu spisové sluzby

i

a) Odesilani zprav - elektronicky podpis

PFi odesilani zprav vici organu verejné moci (OVM)
prostfednictvim datové schranky obecné neni potfebné
dokumenty podepisovat, pokud to nevyzaduje jiny pravni nebo
vas vnitini pfedpis (napf. rozhodnuti dle spravniho fadu aj.). Dle
zakona €. 300/2008 Sb. nema Vase organizace povinnost
komunikovat prostfednictvim datovych stranek, mazete vyuzivat
klasickou listinnou podobu dokumentu, zalezi Cisté na Vasem
rozhodnuti.

Kazda zprava odeslana datovou schrankou Vasi organizace,
je povazovana za zpravu (podani) odeslanou a podepsanou
statutarnim zastupcem organizace., tzn. neni potieba
elektronicky podepisovat. Kdokoliv v organizaci mize vytvofit
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dokument a pfedat ho ve spisové sluzbé na podatelnu, ktera

dokument odesle do datové schranky. Statutarni zastupce
organizace tak ztraci kontrolu nad dokumenty odchazejicimi
z organizace jeho jménem (s jeho podpisem).

Z tohoto divodu Vam doporucujeme v organizaci nastavit
postup (popsat ve spisovém fadu), ve kterém stanovite okruh
dokumentu, které musi byt pfi odesilani prostfednictvim datové
schranky podepisovany elektronickym podpisem.

K vytvoreni elektronického podpisu je potfeba mit kvalifikovany
certifikat vydany akreditovanou certifikacni autoritou(ICA, Ceska
posta, eldentity). Ceny kvalifikovanych certifikatu se pohybuji
mezi 200 — 500 K&, dalsi naklady mohou byt spojeny s typem
ulozisté certifikatu vzhledem k poZadované bezpecnosti (v
souboru, €ipova karta, USB token). Doporu€ujeme certifikat
TWINS od certifikacni autority ICA, ktery obsahuje nejen
kvalifikovany certifikat ur€eny k elektronickému podpisu, ale
také komereni certifikat ur¢eny k Sifrovani. Zazadat o tento
certifikat Ize i na odboru informatiky krajského ufadu kraje
Vysocina.

Doporuceni:

Vytipujte agendy Vasi organizace a uzivatele
(zaméstnance), ktefi budou dokumenty elektronicky
podepisovat. Doporuc¢ujeme pii tom vychazet ze souc¢asné
nastavenych podpisovych opravnéni, tj. kdo ma nyni
povéreni podepisovat listiny mlize podepisovat i
elektronicky. Zazadejte pro tyto uzivatele o kvalifikovany
certifikat u akreditované certifikaéni autority.

b) Povérené osoby
Dle § 8 zakona €. 300/2008 Sb. mlze feditel organizace povéfit
zaméstnance pro pfistup k datové schrance napft. pro &teni,
pFijem Ci odesilani datovych zprav z/do datové schranky. Maze
také poverit administratora, ktery mize kromé uvedenych
Cinnosti vykonavat i dalSi ukony pfislusné jen statutarnimu
zastupci (Fediteli).

Doporuceni:

Doporuéujeme povérit minimalné jednoho pracovnika
podatelny a vypravny pro pfijem a odesilani datovych zprav.
Tyto pristupové udaje budou pouzity pro napojeni
elektronické spisové sluzby do ISDS.

c) Propojeni DS a spisové sluzby organizace
Na téma datovych schranek, jejich nastaveni, povéfeni osob,
propojeni se spisovou sluzbou organizace, vytvoreni
elektronického dokumentu ve spisové sluzbé, jeho podepsani
elektronickym podpisem a odeslani do datové schranky
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vypravnou, bude probihat Skoleni na krajském ufadé. Planovany

budou upfesnény.

Doporuceni:
Zucastnéte se Skoleni.

Elektronicka podatelna
Spisova sluzba umozriuje pfijimat dokumenty také z elektronické
podatelny. | po zavedeni datovych schranek by organizace méla
provozovat elektronickou podatelnu. Pro spravnou funkci
elektronické podatelny je potfebné urcit emailovou adresu
postovni schranky, ktera bude oficialni adresou elektronické
podatelny Vasi organizace (napf. posta@organizace.cz).
VSechny pfichozi zpravy do této emailové schranky preposilat
(Forward) na emailovou adresu, kterou Vam pfidéli kraj Vysocina
(napf. p123@kr-vysocina.cz).

Doporuceni:

Doporucujeme vyuzit tuto elektronickou podatelnu. Vytvoite
si schranku nebo pouzijte jiz existujici, emailovou adresu
této schranky a nahlaste kraji Vysocina. Uréete, v jakych
formatech budete dokumenty podané do elektronické
podatelny prijimat (viz. pravidla pro e-podatelnu kraje
Vysogéina).

Vyuziti ¢arovych koédu
Spisova sluzba umozriuje k jednoznacné identifikaci dokumentu
pouzivat Carové kody (ve vétSiné spisovych sluzeb se nazyvaji
PID — prvotni identifikace dokumentu). Tyto kédy je mozné
vytisknout na samolepici Stitky a umistit na dokument. P¥i
nasledné praci s dokumentem v elektronické spisové sluzbé neni
nutné dany dokument vyhledavat, ale staci pouze pomoci ¢tecky
sejmout pfislusny ¢arovy kod. Vyrazné se tak usnadni prace se
spisovou sluzbou zejména pro utvaru sekretariatu ve vétsi
organizaci, kde mlze byt pocet zpracovavanych dokumentu
znacny.

Doporuceni:

Promyslete, zda je pouziti ctecek ¢arovych kodu ve Vasi
organizaci uc¢elné. Pro spravnou funkci v aplikaci Spisova
sluzba musi ¢tecka podporovat funkci simulace klavesnice.
Cenové rozmezi ¢teéek se pohybuje od 1400-3000 K¢ (napf.
typ Symbol LS2208, CCD-MT9065 USB ),
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Pfipadné dotazy smérujte na pracovniky odboru informatiky kraje Vysocina.
Kontaktni osoba:

Kamil TalavasSek

tel: 564 602 325

e-mail: talavasek.k@kr-vysocina.cz

www.kr-vysocina.cz/it

nebo na Kontaktni centrum kraje Vysocina, tyka-li se dotaz obecné eGovermentu
(datovych schranek, eGON center, CzechPOINTU)

e-mail: egon@kr-vysocina.cz

telefon: 800 809 809

(provozni doba v pracovni dny od 8.00 do 15.00)
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