Zverejnéno 20. 4. 2022
PFinosy a uskali pouzivani datové schranky

Pfi zfizeni a pouzivani datové schranky je potreba se pripravit na to, ze
datova schranka neni prosté obycejny e-mail, ale statem autorizovany
prostredek elektronické komunikace (hlavné s urady). Vérime, zZe
vyhody zasadnim zplsobem prevazuji, ale je dobré se pfipravit na to,
ze nékteré véci v komunikaci s urady budou prosteé trochu jinak.

PFinosy datova schranky

¢ elektronicka komunikace a konec chozeni na poStu - zasadni vyhoda v podobé
konce chozeni pro dopisy z Uradu na poStu a Cekani ve frontach, urady maji ze
zakona povinnost vam vSechny dokumenty a dokumenty posilat pfimo do datové
schranky; dopis ze spolkového rejstfiku, obecniho ¢i krajského Uradu uz nebude
zbytecné Cekat na posté (pokud by se nahodou stalo, Ze vam Urad posle papirovy
dopis, upozornéte Grednika, aby svlj omyl do budoucna napravil)

¢ rychlost a zarucené doruceni - uz se nemusite bat, Ze by vdam poSta omylem
nedorucila dopis, Ze by se nékde zatoulal Ci se ztratila vyzva k vyzvednuti
Urfedniho dopisu na poSté; jakmile Urad elektronicky dopis posle, ihned se objevi
ve vasi datove schrance

e posilani zprav tfadim zdarma - vSe co datovkou poslete na Grady, bude
poslano zcela zdarma a usetfite za tisk dopisU i poStovné

e jistota doruceni - ke kazdé poslané zpravé vzdy ziskate dorucenku, mate tak
prikazny doklad nejen o odeslani, ale i o okamZitém doruceni (napfr. Zadost
o dotaci bude ufadu dorucena v jakykoliv den a Cas, i kdyby to byl vikend Ci
hluboka noc; ale nezapominejte na to, Ze nékteré dotacni a grantové programy
nemusi byt vypsany Uradem, pripadné z néjakého ddvodu mohou vyZadovat
poslaniijinou cestou, a tak vZdy dobre ¢téte podminky dotacnich programa)

e ovéreni odesilatele - dokumenty poslané datovou schrankou se standardné
povaZzuji za "ovérené podepsané”, prosté se na ne pohlizi tak, Ze je odeslalo
zavazné vase stredisko jakoby s ovérfenym podpisem vedouciho stfediska

e notifikace o nové zpraveé - bezplatné si mlZete nastavit zasilani notifikace o nové
zpraveé na jakoukoli e-mailovou adresu (pripadné za poplatek i SMSkou), pfipadné
se do datové schranky da dostat i z mobilu; kazdopadné doporucujeme mit
aktivni notifikace, abyste nepromeskali néjakou lhltu souvisejici s Urednim
dopisem, co vam byl dorucen

e pfistup vice osob - do datové schranky jednotky mdze mit pristup vice
povérenych osob (pfipadnéis rliznou Urovni pfistupu), diky ¢emuz se
k dlezitym dopisim dostane nejen vedouci, ale tfeba i hospodar, tajemnik ¢i jina



stfediskem povérena osoba (delSi dovolena, pobyt na tabore nékterych osob
apod. vas uz nezaskoci)

e bezplatny pFistup k vypisu skutecnych majitelti - jednou z novinek poslednich
let je tzv. evidence skutecnych majitell, jde o neverejny rejstfik s uvedenim osoby
vedouciho stfediska jako “majitele”, coZ se mize hodit tfeba pro nékteré dotace;
diky datové schrance mate Uplny neverejny vypis snadno a bezplatné ke stazeni
na webu esm.justice.cz 4

Pripadna uskali

e povinna elektronicka podani - véfime, Ze pro vétsinu jednotek to uz nebude ani
prekazka, ale je tfeba upozornit, Ze stat stanovil povinnost nékteré véci posilat
Uraddam elektronicky; jakmile mate datovou schranku, uz budete dafiové priznani
(nejen k dani z pfijmu, ale i pfipadna jind) za stfedisko podavat vzdy elektronicky
poslanim skrze datovou schranku (nemdzete jiz vyplnit papirovy formular
danového priznani a prinést ho na finan¢ni Urad; elektronické formulare za vas
vSak pohlidaji chyby, které byste pfi vyplfiovani na papir mohli omylem udélat
ainadale se samozrejmé mUzete s Uredniky pfedem poradit, a aZ pak vysledek
poslat). Drobnou vyhodou ale miiZe byt, Ze takto elektronicky podané darové
pFiznani se miiZe odevzdat aZ na konci dubna.

e automatické mazani starych zprav - na rozdil od e-mailu se po 90 dnech stara
zprava z datové schranky nevratné smaze, proto si nezapominejte zpravy
z datové schranky stahovat a ukladat nejen samotné prilohy, ale celé zpravy
i s informacemi o doruceni ve formatu ZFO (tfeba na skautsky Google disk),
pripadné muzete vyuzit specidlni aplikace, které za vas budou zpravy ukladat ¢i si
platit sluzbu “trezoru”, ktera bude zpravy uchovavat v datove schrance trvale

Ani s datovou schrankou se samoziejmé nezbavite Uplné veSkeré papirové posty.
Pokud vam napfiklad vas dodavatel energii posila smlouvy ¢i faktury papirovou postou,
bude vam i nadale chodit bézny dopis. Ale pfi komunikaci s partnery z bézné komercni
sféry by nemél byt problém se domluvit na zasilani béZnym e-mailem a vétSina firem
bude naopak rada, Zze vam nemusi posilat papirové dopisy.
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