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Uvod a teorie

Datova schranka dale jen ,,DS“ je elektronicky nastroj spravovany MV CR, ktery umoziiuje fyzické
nebo pravnické osobé elektronickou formou komunikovat se statni spravou a samospravou
bezplatné. Pfipadné umoznuje za poplatek komunikaci mezi soukromymi uZivateli DS. Jsou dva typy
DS podle zplisobu vzniku, a to DS zfizena ze zdkona a DS zfizena na Zadost viz dale. Zaroven mlzeme
rozdélit DS podle druhu a to na:

- DS fyzické osoby (pro soukromé nepodnikajici osoby),
- DS podnikajici fyzické osoby (osoba majici napf. Zivnostensky list),
- DS pravnické osoby (jedna se o DS firem, kterou mohou spravovat opravnéné osoby).

Jedna osoba mize vlastnit nebo mit pfistup k vice DS a musi DS pouZivat k ucelim, ke kterym je
pfislusna.

Priklad: Clovék vlastni DS fyzické osoby, kterou pouzije pro podéni zadosti o prispévek na
kompenzacni pomicku nebo pro dotaz na trad za svoji osobu. Druhou DS ma jako podnikajici fyzicka
osoba a pouzije ji pro podani dafiového pfiznani, pfipadné pro komunikaci tykajici se jeho Zivnosti.
Dalsi DS ma ve spravé jako povérena osoba ve firmé nebo jako ¢len vyboru SVJ a tuto DS pouzije
vyhradné pfi vykonech, které se vztahuji k dané funkci nebo firmé.

Pravni platnost dokumentu

Elektronicky dokument, ktery ndm pfrijde DS je pravné platny, ale pokud bychom ho vytiskli, tak tuto
platnost pozbyva. Abychom zachovaly platnost elektronického dokumentu, mizeme s nim dale
,pracovat” v digitalni nezménéné podobé anebo pokud dokument potfebujeme v papirové podobg,
muiZeme provést autorizovanou konverzi. Tuto funkci najdeme v prichozi zpravé pod tlacitkem
,Konvertovat“. Dokument se ulo#i do Uschovny Czech POINTu a nasledné do 30 dni mGZeme
pozadat na Czech POINTu o jeho vytisténi. Tento papirovy dokument ma pravni hodnotu origindlu.

Podpis Fikci
Nami zaslany dokument DS ma prdvni platnost, jako by byl podepsany digitdlnim podpisem, tedy
stejnou jako bychom poslali nami podepsany dokument v papirové podobé.

Autorizovana konverze

Z logiky véci vyplyva, Ze takto nemlZzeme jednoduse poslat papirovy dokument, ktery podepsal
nékdo jiny. Pokud chceme poslat DS dokument, ktery mame v papirové podobé a je na ném podpis
dalsi osoby, musime provést autorizovanou konverzi. S papirovym dokumentem musime dojit na
postu nebo jiné misto se sluzbou Czech POINT a tam pozddat o Autorizovanou konverzi. Na posté
dokument naskenuji a poSlou ndm do DS informaci o tom, kde si jimi naskenovany a ovéfeny
dokument mlizeme stahnout. Sluzba je zpoplatnéna K¢ 30,- s DPH za jednu stranu. Tento dokument
bude v PDF/A a na konci bude pfidana jedna strana s informaci o provedené konverzi. Takto

z digitalizovany dokument mizeme nasledné poslat DS.

Zfizeni DS
Je nékolik moznosti, jak si pofidit DS.

Ztizeni DS ze zdkona
- ZivnostnikGim (napf. maséfi, ladi¢i a dal3i osoby plsobici na Zivnostensky list) na za¢atku roku
2023 (leden aZ brezen) vytvofi DS automaticky stat. PoStou na korespondencni adresu dané
osoby prijde pisemny dopis, ve kterém jsou uvedeny pristupové udaje s pokyny. Automaticky
je DS zfizena i dalSim pravnim subjektlim, které ji ze zakona mit musi.
Pokud osoba, jiz se to tyka, vlastni Identitu ob¢ana (napf. bankovni identitu), nemusi



pristupové Udaje v dopise vyuzit a mlze se prihlasit pres Identitu ob¢ana a schranku si
aktivovat. Poté se bude do DS prihlasovat Identitou obcana a pfihlaSovaci Udaje v dopise
nemusi viibec poufZit.

Ztizeni DS na zadost

- Mizeme pouzit Identitu ob¢ana (Bankovni identitu), kterou se pfihlasi na webové strance
https://info.mojedatovaschranka.cz/info/cs/ v sekci ,,Pfihlaseni” ptes odkaz ,Identitou
obcana“. Po prihlaseni mlze potvrdit tlaéitko ,Zfidit datovou schranku® v tuto chvili se zfidi /
aktivuje DS. Po opétovném prihlaseni a odsouhlaseni spravy osobnich Udaji se dostaneme do
zfizené DS. Nemusi se tedy nikde zadat, staci se pfrihlasit.

- Osobné podame Zadost na CZECH POINTu a po ovéreni totoznosti podle osobnich dokladi
nam vétsinou vse vyridi a odchazime s pfihlasovacimi udaji k DS.

- Pisemné, po vyplnéni elektronického formulare k stazeni zde:
https://info.mojedatovaschranka.cz/info/files/1015 zadost zrizeni ds.zfo , ktery si
vytiskneme a nechame si na ném uredné ovéfit podpis, zasleme na adresu:

Ministerstvo vnitra

Nad Stolou 3

postovni schranka 21

170 34 Praha. 7

Zadost je obvykle vyFizena do 3 pracovnich dnl od doruceni zadosti.

Prihlaseni do DS

Aktivace DS a pfihlaseni Bankovni identitou (ldentitou obc¢ana)

Pokud mame internetové bankovnictvi, miZeme si DS aktivovat a prihlasit se do ni pomoci Bankovni
identity.

Internetova adresa pro pfihlaseni do DS je: https://info.mojedatovaschranka.cz/info/cs/

Vyhleddame nadpis ,Prihlaseni“, ddle dolni Sipkou prochazime nékolik moznosti pfihlaseni.

Potvrdime odkaz ,Identitou ob¢ana“” (Bankovni identita), nékdy se po otevieni zobrazi poZadavek na
povoleni soubord Cookies, tlacitkem ,Souhlas” je povolime. Na nasledujici strance je na konci
rozbalovaci tlacitko ,Bankovni identita”.

Po jeho potvrzeni se rozbali nabidka bank, kam se mlizeme pfihlasit stejné jako jsme zvykli do
internetového bankovnictvi.

TABULATOREM vybereme nasi banku a po otevieni zaddme ptihlaovaci tdaje.

Po Uuspésném prihlaseni se otevie formular. Nachazi se zde informace: ,Beru na védomi, Ze udélenim
trvalého souhlasu budou kvalifikovanému poskytovateli sluzby vydany moje udaje...” a pfejdeme na
tlacitko ,,Udéluji trvaly souhlas” a potvrdime.

MUZe se stat, Ze se objevi hlaseni:
Platnost vasi pfihlasovaci stranky vyprsela a vyzva k opétovnému prihlaseni.

Muze to byt tehdy, kdyZ jsme predtim nepovolili cookies. V takovém pripadé by mélo stacit opét
otevfit stranku DS a vybrat zpUsob ptihlaseni.

Pokud je prihlaseni uspésné, najdeme na strance tlacitko ,,Zridit schranku fyzické osoby” a potom
jesté tlacitko ,,Zridit schranku“. Samoziejmé pokud mame jiz DS zfizenou a aktivovanou napf.


https://info.mojedatovaschranka.cz/info/cs/
https://info.mojedatovaschranka.cz/info/files/1015_zadost_zrizeni_ds.zfo
https://info.mojedatovaschranka.cz/info/cs/

automaticky od statu, tak tento krok je vynechan. Pfipadné zde bude moZnost zfidit i dalsi DS napft.
pro podnikajici fyzickou osobu. Mzeme si tedy zfidit nékolik DS viz vyse.

Ted se jiz objevi nadpis ,,Vitejte ve vasi datové schrance”.
Je zde nabidka nékolika krokt, abychom mohli schranku pouzivat bezpecné a pohodIné.
Potvrdime tlacitko , Pokracovat®”.

Objevi se formulaf. VloZime e-mailovou adresu, na ni nam budou pfichazet notifikace, upozornéni
vidy, kdyZ budeme mit v DS novou zpravu.

Pak prejdeme na tlacitko ,Poslat ovéfovaci kod“.

Do e-mailové schranky nam pfijde zprdva s timto kédem. VloZime jej do pfislusného editacniho pole a
odesleme tlacitkem , Potvrdit kéd“. Otevre se uvitaci stranka a zaroven nam pfijde e-mail o tom, jak
jsou nastaveny notifikace (ozndmeni o novych zpravach).

Prejdeme na tlacitko ,Pokracovat do datové schranky”.
Nyni se jiZ nachdzime v datové schrdnce a vidime pfijaté zpravy.

MuzZeme jesté vyhledat a potvrdit tlacitko , Nastavit notifikace”, po jeho potvrzeni se ale neobjevi
Zadné mozZnosti nastaveni a notifikace jsou zapnuté. Toto tlacitko se objevi jen pfi prvnim prihlaseni.

Nastaveni prihlaseni mobilnim klicem

Mobilni kli¢ eGovernmentu je aplikace umoznujici rychlé a bezpecné prihlaseni do DS a dalsich
sluzeb. MUzeme v ni také pouzivat vSechny funkce DS. Pfihlaseni mobilnim klicem se nam jevi
nejrychlejsi.

Aplikaci Ize nainstalovat v systémech Android a iOS.

Odkaz ke staZzeni v App Store:
https://apps.apple.com/app/id1466762017

Odkaz ke staZzeni z Google Play:
https://play.google.com/store/apps/details?id=cz.mojedatovaschranka.mobilniklic&hl=cs&gl=US

Po instalaci a otevreni se na prvni obrazovce objevi informace, ke kterym sluzbam se mizeme
Mobilnim klicem pfihl3sit.

K dal$imu kroku prejdeme tlacitkem , Pokracovat”.

Na dalsi obrazovce mame moznost vybrat si zplisob pfihlaseni do aplikace, pokud by selhalo
prihlaseni pomoci Face ID nebo Touch ID. MGZeme si vybrat prihlaseni heslem, pinem nebo
obrazkovym heslem. Vybereme a potvrdime pfislusné tlacitko, napf. pin a zaddame minimalné 4 cisla.
Objevi se tlacitko ,,Potvrdit heslo”, vloZime opét pin a pokracujeme tlacitkem ,Potvrdit heslo”. Nyni
muzeme potvrdit biometrické prihlaseni (Face ID nebo Touch ID.) Ve vychozim stavu je tato mozZnost
zapnuta.

K dalSimu kroku prejdeme tlacitkem , Pokracovat” a vybereme tlacitko ,Pfipojeni klice do datové
schranky”.

Jsme vyzvani k pfihlaseni do datové schranky ve webovém prohlizeci na pocitaci.


https://apps.apple.com/app/id1466762017
https://play.google.com/store/apps/details?id=cz.mojedatovaschranka.mobilniklic&hl=cs&gl=US

Po uspésném prihlaseni v prohlizeci otevieme odkaz ,Nastaveni” a dale najdeme ,, MozZnosti
prihlaseni” (odecitace tento prvek neohlasuji ani jako odkaz ani jako tlacitko.) Po potvrzeni vybereme
moznost ,Prihlaseni mobilnim klicem®. Ani tento prvek neni ohlasen jako odkaz nebo tlacitko,
potvrdime klavesou Enter. V obou pfipadech doporucujeme pouzit funkci hledani na strance (V
JAWSu i v NVDA klavesy Ctrl + INS + F) a zadat klicové slovo.

Ted vyhledame tlacitko ,,Pfidat mobilni kli¢“. Po otevreni se na strance objevi QR kéd.

V aplikaci Mobilni kli¢ v telefonu potvrdime tlacitko ,Mam hotovo”.

Budeme pozaddni o povoleni ptistupu k fotoaparatu. Po poklepani tlacitka ,,OK” se objevi vyzva k
nasnimani QR kddu z monitoru pocitace.

V telefonu se otevie dotaz: skutecné chcete pfipojit toto zafizeni k uctu datovych
schranek...Potvrdime tlac¢itkem ,, Ano”.

V aplikaci i na webové strance na PC se objevi potvrzovaci kod. Mél by byt stejny v obou zatizenich.

Pokud se kéd shoduje, v telefonu potvrdime tlacitko ,,0K” a v prohlizeci tlacitko ,,Ano, byl zobrazen
spravny kéd“.

V dal$im nastaveni zkontrolujeme, jestli jsou zapnuté notifikace, upozornéni na nové ptichozi zpravy
na Mobilni klic. A také by mélo byt zapnuto zasilani na Mobilni kli¢ upozornéni, pokud se k uctu
prihlasi nékdo metodou vyuzivajici jméno a heslo.

Je zde jesté upozornéni, Ze mlZeme vypnout prihlasovani jménem a heslem, tato metoda je méné
bezpecéna.

Povoleni nebo zakazani pfihlaseni urcitou metodou mizeme pozdéji zménit v ,,Nastaveni” —
»Moznosti pfihlaseni” - , Pfihlaseni mobilnim klicem*.

Tato nastaveni potvrdime tlacitkem ,UloZit”.

Nyni se v mobilni aplikaci opét objevi dotaz, jestli chceme povolit pouzivani biometrického prihlaseni
misto zadani hesla. Povolime tlacitkem , OK“.

Tim jsme dokoncili pfihlaseni aplikace Mobilni kli¢ k datové schrance. Pouzivani aplikace k praci s
datovou schrankou popiSeme v kapitole Aplikace Mobilni kli¢.

Prihlaseni mobilnim klicem k DS na webu
Tento zplsob je velmi jednoduchy, rychly a bezpecny, doporucujeme pfihlasovat se pravé takto.

V telefonu spustime aplikaci Mobilni kli¢, provedeme biometrické ovéreni nebo zadame pin.
Aplikace nds vyzve k nasnimani QR kédu z monitoru PC.
V prohlize¢i otevieme stranku:

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

Vyhleddame nadpis ,Prihlaseni“ a odkaz ,Mobilnim klicem®. Po otevreni je dlleZité maximalizovat
okno prohlizece, (klavesova zkratka WIN + horni Sipka) a pfesunout se virtudlnim kurzorem na
zacatek stranky (CTRL + HOME).

Pak kamerou telefonu nasnimame QR kdéd z monitoru, docela dobfe to muze zvladnout i nevidomy, je
dobré mifit na monitor z vétsi vzdalenosti.


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

Po Uspésném snimani se v telefonu objevi dotaz ,,Potvrdit pfihlaseni k datovym schrankdm?“
Potvrdime poklepanim na tlacitko ,,Ano”.

Nyni jiz mGZeme aplikaci v telefonu zavfit a na webu jsme pfihlaseni.

Nastaveni DS
Kdekoli na internetovych strankach DS miZeme otevrit odkaz ,Nastaveni”, klavesova zkratka ALT + S.

Kategorie nastaveni najdeme v seznamu s deviti polozkami. V odecitacich se po seznamech
pohybujeme pismenem L a SHIFT + L.

Jsou zde tyto kategorie:

- Informace o schrance,

- MozZnosti pfihladseni,

- Notifikace,

- Externi aplikace,

- Uzivatelé,

- Placené postovni zpravy,
- Datovy trezor,

- Kreditni transakce,

- Provyvojare.

Polozky seznamu odecitac JAWS neohlasuje ani jako odkaz ani jako tlacitko, NVDA je oznamuje jako
kliknutelné polozky. Pohybujeme se TABULATOREM nebo dolni / horni $ipkou a potvrzujeme
kldvesou ENTER. Pfi prvnim posunu TABULATOREM s odeéitatem NVDA se nic nestane, Vratime se o
jednu polozku SHIFT + TAB, potom uZ prochazeni polozek TABULATOREM probiha normalné a jsou
korektné ohlasovany.

Tento seznam 9 poloZek je pfitomen stale i po otevieni kterékoli kategorie. Zaroven se na strance
vyskytuje seznam s podfizenymi polozkami oteviené kategorie. Jejich pocet je v kazdé kategorii jiny.
Na tento druhy seznam se dostaneme:

V odecitaci JAWS:

Pismenem ,,R“ prochazime oblasti stranky. Dostaneme se na oblast nazvanou ,breadcrumb oblast
navigace”, dale pokracujeme pismenem ,L“ (pohyb po seznamech) a druhy seznam od této oblasti
obsahuje podfizené polozky oteviené kategorie. Po polozkach se pohybujeme TABULATOREM nebo
dolni Sipkou, ani zde nejsou polozky seznamu ohlasovany jako odkazy nebo tlacitka, vybranou
polozku otevieme klavesou ENTER.

Takto postupujeme ve vsech kategoriich nastaveni.
V odecitaci NVDA:

Zde prochazime seznamy pismenem ,,L“. KdyZ se dostaneme na seznam, kde je slovo , breadcrumb®,
prejdeme pismenem ,L“ na dalsi seznam, v ném uz jsou podfizené polozky oteviené kategorie. Po
nich se pohybujeme $ipkami nebo TABULATOREM. | tady je stejny postup ve véech kategoriich.

Nékteré moznosti nastaveni popiSeme podrobnéji.

Dobiti kreditu
Abychom mohli odesilat placené zpravy, potfebujeme si dobit kredit.



Otevieme kategorii , Informace o schrance” a vybereme podfizenou polozku ,Kredit a doplrikové
sluzby“ (viz popis vyse).

Prejdeme na tlacitko ,Dobit”. Po potvrzeni se otevre stranka:
,Ceskd posta | Dobiti kreditu datové schranky*.
Tady je formuldr, kde nastavime metodu dobiti. Doporucujeme pouzit platbu kartou.

V prvnim editacnim poli je jiz automaticky vyplnéno ID nasi datové schranky. Do dalSiho editacniho
pole vloZime potvrzovaci e-mailovou adresu. TABULATOREM postupujeme do dal$iho edita¢niho
pole, tady zaddme castku v korundch pro dobiti. Minimalni ¢astka je 30Kc.

Ted klavesou ESCAPE vypneme formulafovy rezim. Pismenem ,,A” v JAWSu ptipadné pismenem ,R“ v
NVDA prejdeme na prepina¢ a mezernikem zaskrtneme prvni polozku ,online platba®. Dale jesté
pismenem ,X“ vyhleddme zagkrtavaci poli¢ko , Souhlasim s obchodnimi podminkami Ceské posty“,
které musime zaskrtnout. A ted’ uz pismenem ,,B“ prfejdeme na tlacitko ,Pokracovat”.

Po potvrzeni jsme presmérovani na platebni branu. Tady zaddme Udaje nasi platebni karty a platba
probéhne stejné jako vSude, kde platime kartou na internetu.

Povéreni dalsi osoby pro spravu DS

Pro pfistup a spravu nasi DS mlizZeme povéfit i dalSi osobu. Tfeba jiného rodinného pfislusnika nebo
Clovéka, ktery ndm pomaha s Ucetnictvim. Rovnéz u povérené osoby mizZeme nastavit rlizna
opravnéni co vsechno muZe délat s nasi DS. Urcité je to lepsi volba nez nékomu svéfit nase
pfistupové udaje.

Moznosti prihlaseni

Zde mlZeme nastavit platnost hesla a urcit které metody prihlasovani do schranky budou povolené a
které ne. V seznamu s deviti polozkami potvrdime ,,MozZnosti pfihlaseni“. Obvyklym postupem
vyhleddme seznam podfizenych poloZzek. Tady jsou polozky ,,Zména hesla”“, ,Platnost hesla“ a déle
nékolik moZnosti pfihlaSovani.

Vybranou polozku potvrdime kldvesou ENTER a dale pokracujeme opét nalezenim oblasti
,breadcrumb®, pak pfejdeme na druhy seznam, pokud pouzivdme JAWS, v NVDA také plati vyse
popsany postup.

Zde se volby nastaveni lisi podle toho, kterou polozku jsme potvrdili. Napf. uréitou metodu
prihlasovani mizeme vypnout potvrzenim tlacitka , Deaktivovat”, ale moznost pfihlasovani jménem a
heslem vypneme pomoci zaskrtavaciho policka, které odskrtneme, tuto volbu nelogicky nalezneme

v sekci ,,Mobilni kli¢”.

Platnost hesla

Standartné je tady nastavena platnost na 90 dnd, pomoci zaskrtavaciho policka mizeme zapnout
Neomezenou platnost. Tato moZnost ale neni doporucovdna, snizi se tim mira ochrany a zvysi riziko
neopravnéného pristupu. Zménu nastaveni ulozime tlacitkem ,Ulozit“, které je v dolni ¢asti stranky.

Zména hesla

Tato volba otevire moznost kdykoli zménit heslo. Po jejim potvrzeni v dolni ¢asti najdeme tlacitko
»Zménit heslo”. Objevi se 3 editac¢ni pole. Do prvniho zadame plvodni heslo, do dalsiho nové heslo a
do tretiho opét nové heslo. Zménu ulozime tlacitkem ,Zménit heslo”.



Dalsi volby v kategorii ,MoZnosti pfihlaseni“ umoznuji aktivovat nebo deaktivovat metody
pfihlasovani. Nékteré ménime pfislusnym tlacitkem a jiné zaskrtavacim polickem.

Notifikace
V seznamu kategorii potvrdime polozku , Notifikace”. Dale opét obvyklym postupem prejdeme na
seznam podftizenych poloZzek nastaveni notifikaci.

Prvni z nich je ,,Notifikace e-mailem®. Po potvrzeni mizeme vyhledat editacni pole pro zadani e-
mailové adresy nebo zménu e-mailové adresy, dale je tady nékolik zaskrtavacich policek, mizeme
nastavit, které notifikace chceme dostavat.

| zde zmény nastaveni potvrdime tla¢itkem , Ulozit".

SMS notifikace

Je to dalsi polozka v kategorii ,,Notifikace”. Tato sluzba je placend, odeslani jedné SMS stoji 3 KE. Po
potvrzeni mGzeme zkontrolovat, jestli ji mame zapnutou. Pismenem ,,C“ vyhleddme rozbalovaci
seznam ,,Jak ¢asto posilat SMS s upozornénim na nové zpravy”. Rozbalovaci seznam otevieme
kldvesou ENTER, rozbalime ALT + dolni Sipkou a mame zde tyto volby:

,Neposilat SMS upozornéni“, , posilat jednu SMS denné“ a ,,Posilat SMS pro kazdou datovou zpravu
zvlast“. Volbu zapneme ENTEREM a pak prejdeme na tladitko ,UlozZit“, kterym zménu nastaveni
potvrdime.

Pridani dal$i opravnéné osoby
Pokud potfebujeme, aby dalsi osoba méla pfistup do DS a mohla spravovat nasi DS, tak ji mGzeme
pridélit pristup a nastavit oprdvnéni. Rozhodné neposkytujte své prihlasovaci Udaje jiné osobé.

Pridani dalsi osoby udélame nasledovné. Pfejdeme do sekce nastaveni (ALT + S) a poté prejdeme
pismenem ,L“ na seznam s deviti polozkami. Poté TABULATOREM (nékdy musime jit zpét SHIFT + TAB
a poté teprve TAB) prejdeme na polozku ,UZivatelé” a potvrdime ji ENTEREM.

V odecita¢i NVDA Pismenem ,H” dojdeme az na nadpis ,Breadcrumb navigace...” a od této polozky
pokracujeme Sipkou doll az na polozku seznamu ,,Novy uZivatel”.

V odecitaci JAWS pismenem r prochazime oblasti stranky, kdyZ se dostaneme na ,breadcrumb oblast
navigace”, pokraCujeme dolni Sipkou na polozku ,,Novy uZivatel”.

Po potvrzeni této poloZzky se na strance zobrazi formulat, do kterého vyplnime potiebné Udaje o
osobé, kterou chceme povéfit spravou nasi DS. Dojdeme tedy pismenem ,,E“ na editacni pole
,Jméno* a po zapnuti formulafového rezimu vyplnime. TABULATOREM pokracujeme déle po
editacnich polich a vyplfiujeme Gdaje o osobé. Po zadani osobnich Udaji vybereme v rozbalovacim
seznamu druh opravnéni (Povérend osoba / Administrator) a dale zaskrtneme k jakym ¢innostem
davame povérené osobé svoleni. Posledni prvek, ktery jesté potvrdime je tlacitko , Pfidat uZivatele”
Nasledné prijde nami povérené osobé dopis, ve kterém bude mit své vlastni prihlaSovaci Udaje do
nasi DS. Dany ¢lovék nemusi na dopis ¢ekat, ale pfi pfihlaseni do DS napt. pomoci Bankovni identity
se mu nabidne moZnost aktivovat a vstoupit i do nasi DS.

Zavérem
Zminili jsme jen nékteré volby v nastaveni, o nichZ si myslime, Ze budou uZitecné.

Doporucujeme velmi pozorné Cist informace v kategoriich nastaveni a dobte si ovéfit, co zapindme
nebo vypindme. Vétsina zmén se uklada tlacitkem ,UloZit”.



Precteni pfichozi zpravy

Pokud mame nastavené notifikace, tak ndm prijde ozndmeni na novou datovou zpravu na nas e-mail.
Po otevreni datové schranky pouzijeme kladvesovou zkratku ALT + P, kterd nds presune vidy na
stranku se seznamem prijatych zprav. Nasledné pomoci klavesy ,H“ (pfechod po nadpisech)
prejdeme na nadpis ,Seznam pfijatych zprav” a nasledné TABULATOREM prochdazime jednotlivé

evvs

zpravy. Sipkami si miZeme projit urcité bliz&i informace o zpravé. Kldvesou ENTER zpravu otevieme.

Po otevreni zpravy ze seznamu zprdv nas v ni nejvice zajima pfilozeny dokument, nejcastéji se jedna o
PDF soubor. Na tento dokument se dostaneme klavesou ,,B“ (pohyb po tlacitkach). Vidy nam je
oznamen nazev souboru s koncovkou. Hned nasledujici prvek je tlacitko , Zkonvertovat”, kdyz je nam
oznamena tato polozka, je jasné, Ze jsme dokument presli a musime se vratit o jeden krok zpét

SHIFT + B. Pozor v jedné zpravé muze byt i vice dokument(. Doporucujeme tedy klavesou ,,B“ projit
ddle az na tlacitko ,,Pfeposlat”, coz je prvek, ktery se vyskytuje az za vSemi dokumenty.

V okamziku, kdy stojime na nazvu dokumentu, tak ho miZzeme mezernikem potvrdit a dokument se
zacne stahovat. Soubor ndsledné nalezneme v pfislusné slozce v nasem PC.

UlozZeni zpravy jako ZFO.

Kdy? jsme v oteviené zpravé, prejdeme na predposledni tlacitko na strance: ,STAHNOUT ZPRAVU
(ZFO)“. Po jeho potvrzeni okamZité zacne stahovani. V pfislusné sloZce v nasem PC pak mlizeme najit
soubor s ndzvem ,,zprava_cislo.zfo“.

Takto uloZend zprava obsahuje vse, co je v ni v DS, tedy nejen pfilohu, ale i vSsechny detailni
informace. Stahli jsme ji tedy tak, jak vypada na strance DS.

Soubor s pfiponou ZFO je vlastné kontejner tfeba jako soubor ZIP. Soubor ZFO nemUlzZeme otevrit
v Zddném bézné pouzivaném programu na PC. M(iZeme jej ale nahrat do datové schranky a tam s nim
opét pracovat, jako by ndm zrovna zprava pfisla (odpovédét, preposlat nebo jenom precist).

Provedeme to takto:

Otevieme odkaz ,Pfijaté zpravy”. Vyhledame a potvrdime odkaz , Otevfit ZFO“. Na této strance
prejdeme na kliknutelnou polozku ,,Nahrajte z pocitace”. Po potvrzeni se otevie dialogové okno
systému ,Otevrit”. Zde vyhledame soubor ZFO obvyklym zplsobem. Po potvrzeni se vratime na
stranku DS. Tady jesté vyhleddame tlacitko ,,Zobrazit zpravu®“. Po jeho potvrzeni se k prohlizeni zpravy
dostaneme tak, Ze pismenem ,,R“ prochazime oblasti stranky. Pfejdeme na oblast, kterou odecitace
Ctou opét jako: ,breadcrumb®. Déle jiz pokracujeme dolni Sipkou a dostaneme se na detaily nactené
zpravy. Prohlizeni zpravy ukoncime tlacitkem , Zavrit ZFO“.

Stejnym zpUlsobem pracujeme i s odeslanymi zpravami.

Pfijaté i odeslané zpravy jsou uloZeny v datové schrance 90 dn(l od doruéeni / odeslani. Potom budou
automaticky vymazany. Proto je nutné stahnout prilohy nebo celou zpravu co nejdfive.

Historie

| po vymazani zprav si mUZzeme zobrazit vypis drivéjsich zprav uloZenych v DS a to v Historii. Sice jiz
nemUzeme stahnout pfilohu, ale vidime detailni informace o pfijatych nebo odeslanych zpravach.
Zaroven si mUZeme vytisknout nebo uloZit ,,Dorucenku” o odeslané zpravé. Vlastné je to nas doklad o
tom, Ze jsme danou zpravu odeslali. Néco jako podaci listek na posté.



Otevieme ,Pfijaté zpravy” (ALT + P). Pismenem ,L“ vyhleddme druhy seznam se ¢tyfmi polozkami,
pokracujeme klavesou TAB. Jsou zde polozky, které nejsou odkaz ani tlacitko, ale miZeme je
potvrzovat kldvesou ENTER. Potvrdime polozku , Historie”.

Po otevieni se zobrazi formulaf, v ném miZeme nastavit rozsah vypisu zprav. Formular zacina
rozbalovacim seznamem, v némz ur¢ime, jestli se budou vypisovat zprdvy pfijaté nebo odeslané.

Dalsi rozbalovaci seznam nastavuje, jak maji byt zprdvy razeny, je tady nékolik moZnosti.

Dale jsou tady dvé editacni pole ,0d“ a,,Do”“. Tady musime vloZit datum zacatku a konce vypisu.
Casové rozmezi, ve kterém chceme vyhledavat nesmi byt del$i neZ 3 mésice. Zarover nemdzeme
hledat spravy prijaté / odeslané za poslednich 90 dnd, ale pouze starsi, coZ nevadi, protoZze novéjsi
zpravy jsou stdle v DS pfitomny.

BohuZel editacni pole pro zadani data se s JAWSem i NVDA $patné upravuji, pfi prochazeni Sipkami
nejsou spravné ¢teny znaky, které prochazime.

Vypis historie zprdv se zobrazi potvrzenim tlacitka ,Vyhledat”.

Vytvoreni a odeslani zpravy

Obsah zpravy nepiSeme primo v DS, ale vkladame ho jako externi dokument napf. soubor DOCX, PDF,
MP3 atd. Jak bylo zminéno v Uvodu, zprava zasilana statni sprdvé a samospravé nebo organizacim
zfizovanych statem (napft. Skoly) je zdarma a zprdva zasiland nestatnim institucim napft. banky, fyzické
osoby, atd. jsou zpoplatnény ¢astkou ve vysi 10,- K¢ s DPH. Abychom mohli provadét platby, musime
si v nastaveni schranky dobit kredit (viz kapitola Nastaveni, dobiti kreditu).

Nova Zprava

Kdekoliv v DS mizeme pouzit klavesovou zkratku ALT + N. Tim se pfesuneme do edita¢niho pole,
které ma popisek ,Hledat jméno, adresu, ICO, Id datové schranky”. Formulafovy rezim bude aktivni.
Zadéme kterykoli z téchto Udajd a pokracujeme TABULATOREM, piejdeme pfes tlaéitko ,Pokrocilé
vyhledavani“ a dale jsou jiz nalezené vysledky. U kazdého z nich je uvedeno jméno, poStovni adresa,
ID datové schranky a ICO. Prochazime je TABULATOREM. Pokud je odeslani zpravy placené, je to u
kazdého jména uvedeno. Vybrané jméno potvrdime ENTEREM (pozor! nékdy se musi pred
potvrzenim vypnout formulafovi rezim klavesou ESC), otevie se krok 2, ,NaleZitosti zpravy”.

Otevre se rozsahly formulaf a budeme stat v prvnim edita¢nim poli ,Pfedmét”, coz je povinny udaj,
ktery musime vyplnit.

Po jeho vypInéni pokracujeme TABULATOREM, jsou zde ,Pomocné udaje” jako: K rukam, Paragraf,
spisové znacky a dalsi. Tyto udaje nejsou povinné a vyplnime je jen, kdyz je to potfebné. Déle se
dostaneme na nadpis ,,Pfidani osobnich udaji“. Prochazime fadu zaskrtavacich policek a mizeme
zaskrtnout své osobni Udaje, pokud je adresat zpravy pozaduje.

Ke tfetimu kroku se dostaneme potvrzenim tlacitka ,Pokracovat”. Zde se zobrazi upozornéni:
,Velikost datové zpravy je omezena na 20 MB“. Vétsi soubor nemuizeme odeslat.

Abychom mohli pfidat soubor, ktery chceme odeslat, najdeme na strance prvek ,Nahrajte

z pocitace”. Je to prvek s atributem Pfi kliknuti. V JAWSu se na néj pfemistime stiskem POMLCKY na
Ceské klavesnici. V NVDA jej nejlépe najdeme tak, Ze pismenem ,b“ prochazime tlacitka, prejdeme na
tlacitko ,Vlozit z UloZisté souborl” a klavesami Shift + Tabulator se pfemistime na kliknutelnou
polozku , Nahrajte z pocitace”. Po potvrzeni ENTEREM se objevi klasické dialogové okno , Otevfit”,
jsme v editaénim poli ,Nazev souboru” a stiskneme dvakrat SHIFT + TABULATOR, abychom se dostali
k seznamu souborl a sloZek. Vybrany soubor potvrdime klavesou ENTER.



Nyni jiz prejdeme na tlacitko , Odeslat” zpravu a po potvrzeni bude zprava odesldna.

Pokud jsme jiz dfive odeslali néjaké zpravy, miZeme po otevreni odkazu ,Napsat zpravu“ prejit
rovnou z editaéniho pole pro zaddni jména pfijemce TABULATOREM na adresy pfijemcd, které jsme
pouzili drive.

Po potvrzeni vybraného jména se otevre krok 2 a pokracujeme, jak je popsano vyse.

Odpovéd na zpravu
Po otevieni zpravy mlZeme na ni odpovédét.

Pismenem , B“ vyhleddme tlacitko ,,Odpovédét”. Po potvrzeni je jiz vlozeno jméno adresata a
nachdazime se ve druhém kroku vytvareni zpravy. Zde je vyplnény pfedmét stejné jako kdyz
odpoviddme na e-mailovou zpravu, dale je jiZ vSe stejné jako pfi psani nové zpravy.

Pfeposlani zpravy

Pokud z néjakého divodu potfebujeme pfijatou zpravu poslat nékomu jinému, mdzeme po otevieni
zpravy vyhledat tladitko ,,Pfeposlat”. Po jeho potvrzeni se zobrazi stejné kroky, jako pfi odesilani nové
zpravy. Samoziejmé tady musime nejdfive vyhledat jméno prijemce.

Klavesové zkratky DS
Pro usnadnéni prace s DS pfes webové rozhrani mizeme vyuzit i nékolik kldvesovych zkratek.

Pfijaté zpravy ALT + P
Odeslané zpravy ALT+ O
Napsat zpravu ALT + N
Nastaveni ALT + S
Odhlasit ALT + X
Napovéda ALT + H

Mobilni aplikace Mobilni kli¢ a Datovka
V kapitole o pfihlasovani k datové schrance jsme popsali pfipojeni aplikace a jeji sparovani s datovou
schrankou ve webovém prohlizeci na PC.

Nyni se zaméfime na samotnou praci s aplikaci a jeji moZnosti.

Dalsi popis bude zaméren na Mobilni kli¢ v systému iOS, aplikaci je vSak moZné pouzivat i v systému
Android.

Prace s datovou schrankou v aplikaci
Po spusténi aplikace se biometricky nebo pinem ovéfime.

| kdyZ jsme vyzvani k nasnimani QR kddu, pokracujeme Svihanim dale.

Dostaneme se na dvé nepopsana tlacitka. Pokud mame ve VoiceOveru zapnutou funkci ,,Popisy
obrazkd“” prvni tlacitko zleva popisuje: ,gekon, ilustrace, jiné logo“. Poklepanim se otevre pfihlaseni
k identité obcana. To ale nyni nechceme, a tak prejdeme na druhé tlacitko, je ohlaseno jako: ,Jiné
logo, modra obloha“. Po poklepani se dostaneme na tlacitko , Otevtit datové schranky”. Po poklepani
se jesté objevi dotaz: ,Chcete potvrdit pfihlaseni do datovych schranek?” Odpovime potvrzenim
tlacitka ,Ano”.

Otevre se datova schranka a nachazime se blizko nadpisu druhé urovné ,, Seznam pfijatych zprav“.

Pokud bychom se nachazeli nékde jinde, v rotoru nastavime nadpisy a pfejdeme na tento nadpis.



V této aplikaci jsou v rotoru pfistupné vsechny polozky, které mame k dispozici ve webovych
prohlizecich. Nejvic ale vyuzijeme odkazy, nadpisy a tlacitka.

Svihanim prochazime informace o pfijatych zpravach podobné jako na webové strance. Zpravu
otevieme poklepanim na predmétu. Zde mame opét nabidnuty detaily zpravy, nds zajima hlavné
pfiloha, kterou bychom chtéli stahnout. Nejrychleji se k ni dostaneme tak, Ze v rotoru vybereme
tla¢itka a najdeme tlacitko , Detail”. Svihnutim doprava je$té najdeme rozbalovaci tladitko ,Vice“ a
dal uz je slovo ,,Pfilohy”. DalSim Svihnutim vpravo se dostaneme na pfilohu, po poklepani se otevre
nabidka, jako kdyZ v jinych aplikacich otevieme tlacitko ,Sdilet”. Nyni si miZeme vybrat, do které jiné
aplikace ¢i na UloZisté uloZime soubor. Postupujeme stejné, jako v jinych aplikacich.

Zjistili jsme, Ze takto lze ptilohu z urcité zprdvy ulozit jen jednou. Pokud na ni poklepeme opét, okno
,Sdilet” se neotevre a nic se nestane.

Nastésti ale ve webovém prohlizec¢i mGzeme ptilohy ukladat kdykoli potfebujeme.
Znovu pfipominame, Ze prilohu bychom méli uloZit do 90 dni od pfijeti zpravy.

Zpravu zavieme tak, Ze pfejdeme na posledni prvek na displeji vpravo dole, je to tlacitko ,,Zpét na
seznam”, tim se vratime do seznamu zprav. Kdybychom potvrdili tlacitko ,Zavfit”, které se nachazi
vlevo nahofte, zavreli bychom datovou schranku a museli bychom ji opét otevfit druhym nepopsanym
tlacitkem.

Stejné jako prijaté zpravy, mUZzeme prochazet i odeslané zpravy.

Navigace v aplikaci:

Vsechny dllezité funkce se oteviraji odkazem. KdyZ v rotoru nastavime pohyb po odkazech, najdeme
tyto poloZzky: , Pfijaté zpravy“, ,Odeslané zpravy“, ,Napsat zpravu”, ,Nastaveni“, ,,Odhlasit”,
,Napovéda“ a , Datové schranky”.

Posledni odkaz je zde zfejmé proto, abychom mohli vybrat jinou datovou schranku, ke které jsme
prihlaseni.

Pro spusténi téchto funkci velmi doporucujeme pouZivat navigaci po odkazech.

Odesilani zprav
| v aplikaci Mobilni kli¢ mGzZzeme odesilat zpravy.

Pokud mame otevienou zpravu, v dolni ¢asti obrazovky mizeme najit tlacitko ,Odpovédét”. Po jeho
poklepani se otevie okno, kde je jiz vyplnéna adresa prijemce a pfedmét. Mame zde moznost otevrit
viceradkové pole, do néhoz mizZeme psat text. Ten bude preveden na soubor PDF. MiZeme také
vlozit prilohu, poklepeme moznost ,Ze slozky”. Otevie se okno s nabidkou Knihovna fotografii a
souboru a slozek, které mame v Ulozistich Disk a iCloud.

Vybér soubord je stejny, jako napftiklad v komunikacni aplikaci WhatsApp.
Po vybéru souboru mizZzeme potvrdit tlacitko ,,Odeslat”.

MuUZeme také odeslat novou zpravu. Otevieme odkaz ,Napsat zpravu“. Nachazime se v editacnim
poli s popiskem: ,Hledat jméno, adresu, ICO, ID schranky”. Po poklepani se zobrazi klavesnice.
Osvédcilo se nam napsat jedno celé slovo napf. pfijmeni nebo Udaj z adresy. Urcité bychom mohli
napsat ID schranky. Abychom se dostali k vyhledanym vysledkiim, musime poklepat tlacitko
,Hotovo“, které se nachazi pfimo nad pismenem P na klavesnici.



Pak svihdnim doprava prochazime vysledky hledani. Vybrané jméno poklepeme.

V dal$im okné musime vyplnit predmét a jsou tady dalsi editacni pole a zaskrtdvaci policka jako pfi
odesilani zpravy na webové strance. Po poklepani tlacitka ,, Pokracovat” prejdeme ke kroku, kdy
mUzeme napsat text a vlozit prilohu. Je to stejné jako u odpovédi na zpravu. Odesleme pfrislusnym
tlacitkem.

Nastaveni

Pokud otevieme tento odkaz, zobrazi se stejné kategorie nastaveni DS jako na webu. Neni to tedy
nastaveni aplikace. | zde sice mGZzeme ménit funkce datové schranky, mnohem rychlejsi je to viak na
webové strance (viz kapitola Nastaveni).

Zaveér
Aplikace Mobilni kli¢ velmi usnadniuje pfipojeni k datovym schrankdm, toto pfipojeni je bezpecnéjsi
neZ pouziti jména a hesla.

Také umoziuje snadny pfistup ke zpravam a mame ji kdykoli po ruce.

Dost velkou nevyhodou je moznost stahnout pfilohu jen jednou.

vevs

webové strance zvlast s VoiceOverem.
| tak ale majitelim chytrych telefond tuto aplikaci doporucujeme.

Pro pfistup do DS lze v mobilnich telefonech pouzivat také aplikaci Datovka. Jeji pouZivani
nedoporucujeme, je Spatné pristupna a méné bezpecna.

Bankovni identita

Kratce se zminime i o Bankovni identité. Je to digitdlni ovéreni uzivatell bankovnich uctd, které se da
pouzit i pro pristup do portald statni spravy nebo pro pfistup do portala rliznych firem. Bankovni
identita, a.s. je spole¢nost jejimi akcionati je od roku 2020 devét &eskych bank. (Air Bank, Ceska
spofitelna, CSOB, Fio banka, Komeré&ni banka, mBank, MONETA Money Bank, Raiffeisenbank a
UniCredit Bank). Pokud tedy vyuzivate internetové bankovnictvi z nejvétsi pravdépodobnosti se do
néj prihlasujete Bankovni identitou. Stejnym zplisobem se tedy miZete pfihlasit i do DS.

Portal ob¢ana (Portal verejné spravy)

Portal ob&ana je internetova stranka spravovana MV CR a jedna se vlastné o rozcestnik vefejné
spravy. Pro prihlaseni Ize zvolit bud’, Identita ob¢ana” nebo ,, Datova schranka“. Tim se dostaneme na
stranku, kde se miZzeme dozvédét, co o nas stat vi a pripadné vybrat konkrétni sekci prostfednictvim,
které mizeme komunikovat s Gfady anebo zjistovat rizné informace.

Na zacatku stranky je odkaz ,Portdl verejné spravy”, ktery zastdva funkci ,,Home” ndvrat na dvodni
stranku. Dale je tlac¢itko nazvané nasim jménem, které ndm po potvrzeni zobrazi stranku
s informacemi o nas.

Poté nasleduje seznam s Sesti odkazy:

- Profil,

- Udaje,

- Datové schranky,
- Podani,

- Dokumenty,



- Kalendar.

Dale je sekce uvozena nadpisem ,,Moje zpravy“, ve které vidime posledni zpravy, které nam dosli do
datové schranky a mlzZeme zde i pomoci tlacitka ,Do datové schranky” do DS pfrejit, nebo pomoci
tlac¢itka ,,Napsat zpravu” rovnou prejit do formulare pro vytvoreni nové datové zpravy, stejné jako je
tov DS.

Nasleduje sekce uvozenda nadpisem ,Moje Udaje”, ve které se nachdazeji kategorie:

- Moje doklady,

- ePetice,

- Registr silni¢nich vozidel,

- Zadost o voli¢sky prikaz,

- Katastr nemovitosti,

- Bodové hodnoceni fidice,

- Registr obyvatel,

- Registr zivnostenského podnikani,
- Zdravotni dokumentace.

U kaZzdé z téchto kategorii jsou hned vidét zakladni informace napf. Pocet doklad(, Pocet listl
vlastnictvi, pocet aktivnich Zivnostenskych opravnéni a zaroven mizeme vzdy potvrdit tlacitko ,Vice
informaci“ a dostat se na stranku s podrobnéjsimi udaji.

Posledni sekce na strance je uvozena nadpisem ,Na urad online”, kde mame napf. kategorie (sluzby):

- Ockovaci portal,

- Ceska sprava socidlniho zabezpeceni,
- Elektronicky recept,

- Moje dané..,,

- Urad prace CR,

- Ministerstvo préce a soc. véci,

- Novinky na portalu Obc¢ana.

Tyto kategorie jsou nazyvany jako sluzby a kazda se da tlacitkem , Odebrat sluzbu...” odstranit
anebo mizZeme pres odkaz ,Pridat sluzbu” pridat dalsi kategorii napf. Portal konkrétniho mésta
tfeba ,Portal obéana mésta Ri¢any“ nebo sluzbu ,,Celni sprava“.

Zdroje a zajimavé odkazy
https://info.mojedatovaschranka.cz/info/cs/
https://portal.gov.cz/
https://obcan.portal.gov.cz/prihlaseni
https://www.bankid.cz/o-nas
https://www.mvcr.cz/clanek/portal-obcana.aspx
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2008-300
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2009-194
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2009-193



https://info.mojedatovaschranka.cz/info/cs/
https://portal.gov.cz/
https://obcan.portal.gov.cz/prihlaseni
https://www.bankid.cz/o-nas
https://www.mvcr.cz/clanek/portal-obcana.aspx
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2008-300
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2009-194
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2009-193
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