Zakladni informacni minimum k datovym schrankam (DS)

Prihlaseni:

https://info.mojedatovaschranka.cz/info/cs/

Kromé pfihlaseni zde najdete také dalsi kompletni informace, navody a tipy.

Doporucené kroky — platnost hesla, upozornéni na doslou postu (notifikace)

e Pokud se prihlasSujete pomoci jména a hesla, zménte platnost hesla na neomezenou dobu pfi
prvotnim zadavani hesla nebo kdykoli pozdéji zde: Nastaveni / Moznosti pfihlaseni / Platnost
hesla — zménit na neomezenou. To nevyluéuje moznost pravidelné z bezpeénostnich divod

heslo ménit. V zakladnim nastaveni DS je zvolena doba platnosti hesla 90 dni.

o Nastavte ohlaSovani vhozené posty na e-mail, tedy tzv. notifikaci — pfi prvotnim zadavani

nebo kdykoli pozdéji zde: Nastaveni / Notifikace / Notifikace e-mailem: zadat.

e Obdobné Ize pfidat i notifikaci pomoci sms.

Poslani zpravy — z DS je vzdy nutno poslat sdéleni formou pfilohy

= P¥ilohu uloZte do pocitate na vami zvolené misto. Pfihlaste se do datové schranky.

=  Zvolte vlevo ,Napsat zpravu®.

= Napiste ID schranky pfijemce (sedm pozic), adresat se automaticky vyplni, potvrdte ho
kliknutim. Pfi opakovaném pouzivani se budou automaticky nabizet pouzivané adresy.

=  Vyplite Pfedmét zpravy a zvolte Pokracovat.

= P¥idejte pfilohu: kliknéte na ,Nahrajte z pocitace” (soubor vyberte z mista v pocitaci), nebo
ho pfetahnéte. Odeslete.

» Nasledné mlzete vytisknout potvrzeni o odeslani — dodejku. Tisk se nabizi pfimo.

» Dodejku / doru¢enku muzete ziskat i pozdéji: Odeslané zpravy / Vybrat konkrétni zpravu /

Dal8i moznosti / Ulozit dodejku v PDF.

Stazeni zpravy — vlastni obsah je v DS vzdy sdélen formou pfilohy

= Pfihlaste se do schranky. Tento ukon znamena totéz jako ,odemknuti poStovni schranky*.
VSe, co bylo do ni dodano (vhozeno), se ma nyni za doruc¢eno, tedy nastava tzv. béh Ihdt.
Ke zpravam nelze pristupovat selektivné.

=V Pfijatych zpravach kliknout na tu, kterou budete otvirat. Ta nejmladsi je nahore. Je-li

pfedmét zpravy uveden tu¢né, nebyla dosud nikym oteviena. (Do DS mohou nezavisle


https://info.mojedatovaschranka.cz/info/cs/

pfistupovat vSechny opravnéné i povéfené osoby, napf.: dva opravnéni jednatele s.r.o. a
jedna jimi povéfena ucetni.)

» Na fadku ,Prilohy” najedte na pfilohu a stahnéte ji obvyklym zplsobem, jak mate
nastaveno stahovani ve svém zafizeni.

= Dale s pfilohou pracujete jako obvykle, tj. mizete uskutecnit pfeposlani e-mailem, tisk,

pfesun do zvoleného adresare, pfejmenovani apod.

Prihlasovani mobilnim klicem
= Stahnéte do mobilu aplikaci: Mobilni kli¢ eGovermentu a pfihlaste se do DS
= Nastaveni / Moznosti pfihlaseni / Pfihlaseni mobilnim kli¢em
= Povolit a celou akci provést (izn. pfidat vas mobil v nabizenych krocich)

» Pak uz se prihlaSujete pohodiné ¢tenim QR kodu, takto Ize pFidat i dal$i obsluhované DS

» Po naskenovani QR kodu vzdy vyberete tu schranku, kterou chcete administrovat

Pridani uzivatele

= Prihlaste se jako opravnéna osoba

= Nastaveni / Uzivatelé / Plus novy uzivatel

= UzZivatele pfidejte vyplnénim Cervenych poli a vyberte pro néj jen ty ukony, které chcete,
aby pfidana osoba mohla z vasi DS provadét.

= Timto zfidite tzv. povéfenou osobu (povéifena osoba dostane vlastni pfistupové udaje;
zpusobem, ktery jste definovali)

= Pokud jste povéfené osobé povolili napt. zpravy pouze posilat, nemize nic ve schrance

Ldorugit”

Neékolik dilezitych Cisel:

uZivatelské jméno mé| 6 | znakd nezamériovat s oznadenim D5

oznafeni datové schranky, tzv. IDDS ma| 7 | znakd nezaméfiovat s uZivatelskym jménem

prvotni jednordzové heslo mé| 10 | znakd pfi prynim pfikldSeni nutno zménit

nevyzvednuta zprava se povaZuje za doru€enou po| 10 [ dnech po jejim dodéni (vhozeni) do DS
ziizend DS je automaticky funkéni po| 15 | dnech od doruéeni pfistupovych ddaji majiteli

heslo se zneplatniza | 90 dni lze zménit v nastaveni

dodand zprava se z DS smaZe za| 90 dni Ize si zaplatit datovy frezor, neni povinné




