METODIKA
PRO POUZIVANiIi DATOVYCH SCHRANEK

Urceno pro cirkevni pravnické osoby zrizené Biskupstvim brnénskym

Zdroje a informace:

® Systém datovych schranek: https://www.datoveschranky.info/

® Provozni fad systému datovych schranek:
https://www.datoveschranky.info/dulezite-informace/provozni-rad

® Pravniramec:
Zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd

1. Zakladni informace o datovych schrankach

1.1 Datova schranka je elektronické uloZisté, které je urceno k
a) dorucovani zprav a dokumentu organy verejné moci,
b) provadéni ukond vici organtim verejné moci,
¢) dodavani dokumenta fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob.

1.2 Datové schranky zfizuje a spravuje Ministerstvo vnitra.

1.3 Datova schranka je virtudini elektronicka schranka, tedy urcity virtualni prostor, ktery je pfifazen urci-
tému subjektu a ktery umoznuje komunikovat pouze datové zpravy (s pfipadné pfilozenymi elektronickymi
dokumenty) do jinych datovych schranek. Datova schranka nema nic spolec¢ného s e-mailovou postou,
v ramci tohoto systému nelze odesilat ani pfijimat e-mailové zpravy.

1.4 Organy verejné moci budou zpravy a dokumenty odesilat pouze do datovych schranek, dokumenty jiz
nebudou zasilany postou. Komunikace smérem k orgdniim verejné moci neni az na vyjimky pomoci dato-
vych schranek povinna.

1.5 Komunikace s organy verejné moci pres datovou schranku je zdarma a doruceni témto organliim je
okamZzité. Komunikace datovou schrankou je bezpecna a dlivéryhodna s prokazatelnym dorucenim.

1.6 Volitelné Ize pomoci datové schranky komunikovat i s dalSimi pravnickymi a fyzickymi osobami — jednd
se o tzv. postovni datové zpravy. Odesilani postovnich datovych zprav je zpoplatnéno.

2. Zrizeni datové schranky

2.1 Cirkevnim pravnickym osobam byly doposud datové schranky zfizovany pouze na zakladé jejich za-
dosti.

2.2 V dusledku novely zdkona dojde v obdobi od 1. ledna 2023 nejpozdéji do 31. bfezna 2023 automaticky
ke zfizeni datové schranky vsem cirkevnim pravnickym osobam, které datovou schranku dosud nemaji.

2.3 Poté, co bude datova schrdnka zfizena a aktivovana (viz 2.4), zacnou do ni automaticky organy statni
moci dorucovat zpravy a dokumenty. Tyto dokumenty jiz nebudou dorucovany postou, ale pouze formou
datovych zprav.



2.4 Pfi automatickém zfizeni datové schranky dostane statutdrni zastupce pravnické osoby na adresu
svého trvalého bydlisté doporuceny dopis do vlastnich rukou s udaji pro aktivaci. Tento dopis muze
vyzvednout vyhradné osobné. Neni mozné uzit plnou moc! Pokud si statutarni zastupce dopis nevyzvedne,
po 10 dnech je povaZovdan za doruceny a po dalSich 15 dnech je schranka automaticky aktivovdna a organy
statni do ni budou moci dorucovat. Pokud ma statutarni zdstupce zfizenu datovou schranku jako fyzicka
osoba, jsou pristupové udaje doruceny do této datové schranky.

2.5 Datovou schranku je mozné ztidit i dtive, nez k tomu dojde automaticky, a to timto postupem:

a) Statutdrni zastupce prdvnické osoby osobné navstivi libovolnou pobocku CzechPointu. S sebou
musi mit ob¢ansky prlikaz, vypis z rejstfiku evidence cirkevnich pravnickych osob (lze jej pofidit
i elektronicky — srov. €l. 17 ACEB 08/2022) a dekret, jimz byl ustanoven statutarnim zastupcem.
Pozada o zfizeni datové schranky prdvnickych osob, jejichz je statutarnim zdstupcem. CzechPoint
nasledné zasle dopis s pristupovymi Udaji na adresu trvalého bydlisté statutarniho zastupce. Na
CzechPointu lze poZddat o jejich zaslani na kontaktni adresu, a to zejména v pfipadé cizich statnich
prislusnik(. Pokud ma statutarni zastupce zfizenu datovou schranku jako fyzicka osoba, jsou pfistu-
pové Udaje doruceny do této datové schranky.

b) Po obdrzeni dopisu s udaji ke zfizené datové schrance se postupuje dle pokynt k aktivaci datové
schranky v dopisu. V ramci Uspésného prvniho prihlaseni je vyZzadovana zména hesla. Pokud statu-
tarni zastupce neprovede aktivaci, bude datova schranka do 15 dnl od doruceni aktivovana auto-
maticky a statni organy do ni zacnou dorucovat zpravy.

c) Pokud by z néjakého dlivodu dopis ke zfizeni datové schranky nebyl dorucéen, Ize opétovné navstivit
s dokladem totoZznosti CzechPoint a poZzadat o zaslani prihlasovacich udaji na jakoukoli postovni Ci
e-mailovou adresu, kterou zadate do formulare na CzechPointu.

3. Pristup do datové schranky

3.1 Pfistupové udaje do datové schranky, které obdrzel statutarni zastupce, jsou jeho osobni a nesmi je
v Zzadném pripadé poskytnout dal$i osobé.

3.2 Veskeré Cinnosti, které prihlasena osoba v systému datovych schranek provadi, zejména C¢teni a ode-
silani zprav, Cini pod svym jménem a systém datovych schranek tyto ¢innosti pod timto jménem zazname-
nava a provadi. PouZiti pristupovych udajll jinou osobou mUzZe byt povazovano za jejich zneufziti.

3.3 Statutarni zastupce muZe povéfit dalsSi osobu k obsluze datové schranky, pficemz této osobé mize
pridélit rGzné Urovné opravnéni. Toto povéreni Ize provést pouze na zakladé uzaviené pisemné , Dohody
o povéreni k obsluze datové schranky a plné moci“ — zavazny vzor této dohody je prilohou tohoto pfedpisu.
Po uzavieni dohody mZe statutarni zastupce v systému datovych schranek zadat osobu, se kterou byla
tato dohoda uzavfena, a nastavit ji pfislusnd prava. Této osobé budou poté automaticky doruéeny pfistu-
pové Udaje, a to podobnym zplsobem jako statutarnimu organu. Povérena osoba se do datové schranky
pravnické osoby musi prihlasovat svymi vlastnimi pfistupovymi Udaji pod svym jménem a provadét pouze
¢innosti, ke kterym byla povérena.

3.4 Statutarni zastupce muze zplsoben popsanym v bodé 3.3 povéfit dalsi osobu pro roli administratora
schranky. Administrator je osoba, ktera nema pfristup k datovym zpravam, ale mizZe pro datovou schranku
pridavat dalsi povéfené osoby s rlznymi pravy.

3.5 Doporucujeme pouZivat bezpecnéjsi zplsoby pfihlasovani nez pouze jménem a heslem, a to bud' vy-
uzitim mobilniho klice, nebo pomoci identity obc¢ana, pokud ji ma statutarni zastupce nebo povérena osoba
zfizenu.



3.6 U jiz zfizené datové schranky je mozné pozadat o zneplatnéni stavajicich pristupovych udajd a vydani
novych. Toto je mozZné ucinit:

a) online po pfihlaseni pres Identitu ob¢ana — okamzite,
b) osobné na CzechPointu po prokazani totoZnosti — nové pristupové Udaje jsou zaslany dopisem na
adresu, kterou Zadatel uvede, nebo na e-mail (pomoci tzv. aktivacniho linku),

c) pisemnév listinné podobé — Zadost s ovéfenym podpisem zasland na Ministerstvo vnitra.

4. Zpracovani prichozich datovych zprav

4.1 Je nutné pravidelné kontrolovat prichozi datové zpravy, a to témito zpUsoby:

a) pravidelnym ptihlasovanim se do datové schranky pres internetovy prohlizec.
b) vyuzitim nékteré aplikace pro obsluhu datové schranky.

¢) je moZné nastavit si upozornéni na prichozi zpravy prostfednictvim e-mailu nebo SMS - zasilani
notifikaci e mailem je bezplatné, za SMS s upozornénim si mobilni operator uctuje poplatek.

4.2 Dusledkdm doruceni zpravy se nelze vyhnout. U vSech datovych zprav plati fikce doruceni, tzn., Ze
kazda zprava je dorucena nejpozdéji 10. dnem ode dne dodani do datové schranky se vSemi pravnimi i eko-
nomickymi dlsledky (napt. pocatek béhu lhaty ke splnéni povinnosti), i kdyz se do datové schranky nikdo
nepfihlasil a zpravu si neprecetl. Pfed uplynutim této Ihity je okamZikem doruceni okamzik pfihlaseni do
datové schranky bez ohledu na to, zda je zprava skutecné prectena.

4.3 Prijem postovnich datovych zprav je zcela zdarma. Datové zpravy a dorucenky odeslanych zprdv se
v datové schrance uchovavaji 90 dni, pak se automaticky a nendvratné smazou a zmizi bez moznosti ob-
novy. V historii pak zistane jen informace o pfrijaté zpraveé ¢i dorucence, ale bez obsahu.

4.4 Je nezbytné nutné zajistit uchovani dualeZitych zprav a dokumentl doruéenych do datové schranky,
zejména téch, které dokladaji néjakou prdvni skutecnost, stav ¢i jednani a které mohou v budoucnu byt
potiebné ve formé originalu.

4.5 Béinym wvytisknutim datové zpravy nebo datovou zprdvou dorucené pfilohy na tiskarné se neziska
platny origindl majici povahu ufedni listiny. Takto vytisknuté dokumenty maji povahu bézné neovérené
kopie originalu.

4.6 Pro uchovani datovych zprav, které je tfeba zachovat, existuji tyto moznosti:

a) Vyuzit placenou sluzbu , Datovy trezor” — zpravy v datovém trezoru jsou uchovany po dobu placeni
této sluzby. Cena je odstupriovana podle poctu uloZzenych zprav.

b) Vyuzit nékterou aplikaci pro obsluhu datové schranky a zpravy stahovat do této aplikace, za pod-
minky zajisténi prodluZovani platnosti ¢asového razitka (viz 4.7).

c) Zpravy si ukladat jako soubory ve formatu ZFO, za podminky zajisténi prodluzovani platnosti ¢aso-
vého razitka (viz 4.7). Tyto soubory Ize precist pomoci software — ¢tecky ZFO soubord, pfipadné je
zpétné nahrat do systému datovych schranek a dale s nimi pracovat.

4.7 Zpravy uloZené zplsoby dle bodl 4.6 b) a c) nezmizi (pokud zlstanou uloZené v aplikaci nebo v ulozis-
ti), v€etné pfiloh. Nicméné muze dojit k vyprseni platnosti casového razitka potvrzujiciho verifikaci zpravy.
Nékteré aplikace umoznuji vyhledat zpravy, kterym se blizi vyprseni tohoto ¢asového razitka. Témto zpra-
vam lze pomoci systému datovych zprav platnost razitka prodlouzit.

4.8 Datové zpravy a jejich pfilohy je moZné také konvertovat do listinné podoby na pracovistich Czech-
Point, coz je placena sluzba (aktudlné 30 K¢/stranku).

—3—



5. Odesilani datovych zprav a doklad o doruceni

5.1 Odchozi datové zpravy maji povahu doporuceného dopisu s vlastnorué¢nim podpisem odesilatele.

5.2 Komunikace s organy verejné moci (soudy, Ufady, obcemi apod.) je zdarma a v tomto pfipadé je ode-
slana datova zprava automaticky povaZzovana za dorucenou okamzikem jejiho pfichodu do datové schranky
adresata (tedy ihned po odeslani). OkamZik doruceni se promitne do dorucenky vdmi odeslané datové
zpravy, ktera poslouzi jako doklad, Ze pfijemce zpravu obdrzel.

5.3 Datové schranky pravnickych osob maji automaticky aktivovanu funkci , postovnich datovych zprav“.
Tato funkce umozZiuje pfijimat a odesilat datové zpravy fyzickym a pravnickym osobdm a pravnicka osoba ji
nem(ze vypnout. Odesilani postovnich datovych zprav je placena sluzba. K odesilani placenych datovych
zprav je zapotiebi mit bud uzavienu smlouvu s Ceskou postou a hradit odeslané zpravy na zékladé faktury,
nebo mit aktivovan kredit, ze kterého je odesilani zprav hrazeno. Zprava odeslana fyzické ¢i pravnické
osobé je povaZovana za dorucenou okamzikem, kdy se prijemce do své datové schranky prihlasi, nebo po
uplynuti 10 dnli od odeslani zpravy, pokud tak do té doby neucini.

5.4 Dokumenty odeslané datovou zpravou jsou povazovany za podepsané tehdy, pokud by byla osoba,
ktera jej prostfednictvim datové schranky odeslala, opravnéna podepsat jeho listinnou alternativu. Systém
je mozZné poufzit napf. pro podani u¢inéna elektronickou cestou.

5.5 Dokumenty, které vyZaduji soucasné podpisy vice osob, je nutné pred odeslanim datovou zprdvou
opatfit elektronickymi podpisy téchto osob.

6. Podpora pro obsluhu datovych schranek

svyvs

infolince datovych schranek 954 200 200. Vyhledavani datovych schranek jinych osob (subjektl), tedy ové-
feni existence datové schranky je mozné na strance www.mojedatovaschranka.cz/sds.

V Brné dne 8. 12. 2022

C.j. BB-2132/22

LS.

Mons. Mgr. Pavel Kafka
generdini vikar
Ing. Jifi Doffek, Ph.D.
mistokanclér



K UZAVIRANI DOHODY O POVERENI A UDELENI PLNE MOCI
K OBSLUZE DATOVYCH SCHRANEK

Pfiloha Metodiky pro pouzivani datovych schranek

Urceno pro cirkevni pravnické osoby zrizené Biskupstvim brnénskym

V ptipadé farnosti mohou nastat dvé varianty. Prvni varianta je, Ze osoba, ktera bude datovou schranku ob-
sluhovat, neni zaméstnancem farnosti. Druha varianta je, Ze osoba je zaméstnancem farnosti. Zde pak déle
zélezi, zda je moZné obsluhu datové schranky podradit pod sjednany druh prace zaméstnance, anebo to
mozné neni.

Varianta 1 — Osoba neni zaméstnancem farnosti

V tom ptipadé Ize uzaviit dohodu o povéreni a udélit plnou moc. Cinnost je nasledné konana v souladu
s dohodou bezuplatné.

Varianta 2 — Osoba je zaméstnancem farnosti

Varianta 2a — Obsluhu datové schranky Ize podradit pod sjednany druh prdce

Pokud ma osoba sjednan druh prace, pod ktery Ize obsluhu datové schranky podradit, neni nutné uzavirat
Zadnou dalSi smlouvu. Zaméstnavatel (farnost) pouze udéli pokyn, jak datovou schranku obsluhovat
(vymezi povinnosti pro zaméstnance). Obsluha datové schranky v tomto pripadé neni bezuplatna, jelikoz
zaméstnanec za vykon prace (v€etné obsluhy datové schranky) dostavda mzdu (v takové vysi, v jaké ji ma
zaméstnanec jiz uréenu/sjednanu, neni nutné ji navysovat).

Varianta 2b — Obsluhu datové schranky nelze podradit pod sjednany druh prdce

Pokud se vsak obsluha datové schranky neda podradit pod sjednany druh prace, je potfeba uzavfit doda-
tek k pracovni smlouvé a druh prace zménit (rozsifit). Pokud bude uzavien dodatek k pracovni smlouvé,
ktery rozsiti druh prace, zaméstnanec bude opét dostdvat za obsluhu datové schranky mzdu (v takové vysi,
v jaké ji ma zaméstnanec jiz uréenu/sjednanu, neni nutné ji navySovat).

Pokud by namisto dodatku k pracovni smlouvé byla uzaviena napf. dohoda o provedeni prace anebo
dohoda o pracovni ¢innosti, bylo by nutné sjednat i odménu (ta by byla ,nad ramec” mzdy), ktera by se
musela zaméstnanci vyplacet.



DOHODA O POVERENI K OBSLUZE DATOVE SCHRANKY
A PLNA MOC

Rimskokatolicka farnost XXX
ICO:

sidlem:

zastoupena:

(dale jen ,farnost”)

a

XXX

nar.

bytem

(dale jen , povérend osoba“)

(spolecné také jako ,,smluvni strany®)

uzaviraji nize uvedeného dne tuto Dohodu o povéreni k obsluze datové schranky (dale jen ,Dohoda”), jiz
farnost zaroven udéluje povérené osobé plnou moc k vykonu opravnéni dle této Dohody:

l.
Uvodni ujednani
1.1 Farnost ma u poskytovatele systému datovych schranek zfizenu datovou schranku s adresou: xxxxxx,
(dale jen ,datova schranka“), jejimz zfizenim a obsluhou plni svou zakonnou povinnost dle zak. ¢. 300/2008
Sh., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd, v platném znéni.

1.2 Na zakladé této Dohody dostdva povérena osoba od farnosti za podminek ujednanych v této Dohodé
a v ujednaném rozsahu povéreni obsluhovat datovou schranku farnosti, vyfizovat pro farnost skrze tuto
schranku v ujednaném rozsahu korespondenci a Cinit dalsi ujednané uUkony. Farnost zaroven povérené
osobé v ramci této Dohody udéluje plnou moc k prokazani jejiho opravnéni a jeho rozsahu a pro jednani
s tfetimi osobami, zejména poskytovatelem sluZzeb datovych schranek.

I
Povéreni povérené osoby, plna moc

2.1 Povérend osoba je opravnéna pfihlasovat se do datové schranky farnosti svym jménem, na zakladé
vlastniho pfistupu k datové schrance, o ktery pozadd poskytovatele sluzeb datovych schrdnek sama nebo
o ktery pro ni pozada farnost.

2.2 Farnost timto udéluje povérené osobé plnou moc ve smyslu zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych
ukonech a autorizované konverzi dokument(, v platném znéni, aby jako povéfena osoba obsluhovala dato-
vou schranku farnosti v rozsahu nize uvedenych opravnéni a aby v tomto smyslu ziskala pfistupové ldaje
a jednala s poskytovatelem systému datovych schranek. Rozsah opravnéni je nasleduijici:

a) Cist pfijaté zpravy,

b) Cist prijaté zpravy do vlastnich rukou,

¢) posilat zpravy a Cist odeslané zpravy,

d) zobrazovat seznamy, historii a dorucenky,

e) vyhledavat datové schranky adresatu.



Opravnéna osoba je dale opravnéna v tomto smyslu ziskat pristupové Udaje a jednat v zastoupeni farnosti
s poskytovatelem systému datovych schranek.

2.3 Povérena osoba vykonava vyse uvedend opravnéni a veskerou Cinnost na zakladé této Dohody a plné
moci bezuplatné.

.
Dalsi prava a povinnosti smluvnich stran

3.1 Povérena osoba neni opravnéna prekrocCit rozsah opravnéni dle odst. 2.2 této Dohody. V opacném
pfipadé odpovida farnosti i tfetim osobam za skodu ¢i nemajetkovou Ujmu vzniklou v ddsledku poruseni
této povinnosti.

3.2 Povérena osoba je opravnéna prihlasovat se do datové schranky zasadné jen pod vlastni identitou, kte-
rou ji jmenovité pridéli poskytovatel systému datovych schranek. Povérena osoba zasadné neni opravnéna
prihlasovat se do datové schranky pod identitou jiné osoby, statutarniho zastupce farnosti nevyjimaje.
V opacném pripadé odpovida farnosti i tretim osobam za skodu ¢i nemajetkovou Ujmu vzniklou v disledku
poruseni této povinnosti.

3.3 Povérena osoba nedostdva na zakladé této Dohody Zadné podpisové opravnéni ani zddné hmotné-
pravni ani procesni povéreni k zastupovani farnosti v pravnim jednani s vyjimkou téch, ktera jsou vyslovné
uvedena v odst. 2.2. Rozsah povéreni dle odst. 2.2 se vztahuje zdsadné jen na tam uvedené ukony. Pové-
fenad osoba vsak neni opravnéna v zastoupeni farnosti pfi obsluze datové schranky pravné jednat, tedy
zakladat, ménit nebo rusit prava a povinnosti ve vztahu k farnosti, pokud ji takové opravnéni nevyplyva
z jiné smlouvy, z jiného povéreni ¢i z platného pravniho predpisu. V pfipadé poruseni této povinnosti po-
vérena osoba odpovida farnosti i tfetim osobam za skodu ¢i nemajetkovou Ujmu vzniklou v dasledku jejiho
poruseni.

3.4 Povérena osoba je povinna bezodkladné informovat statutarniho zdstupce farnosti o veskerém pod-
statném obsahu datovych zprav, k nimZ se vztahuje povéreni dle této Dohody, zejména téch, z nichZ vy-
plyva pro farnost jakakoliv povinnost ¢i béh Ihity, s niZ je spojeno plnéni jakékoliv povinnosti ¢i realizace
jakéhokoliv prava. V pfipadé, Ze informace dle pfedchozi véty nebude statutarnimu zastupci predana radné
a v€asné, odpovida povérena osoba farnosti i tfetim osobam za Skodu ¢i nemajetkovou Ujmu vzniklou
v dlsledku poruseni této povinnosti.

3.5 Povérena osoba je povinna v rozsahu svého povéreni kontrolovat obsah datové schranky pravidelné,
nejméné vsak jedenkrat tydné. V pripadé, Zze v disledku zanedbdni této povinnosti vznikne farnosti Ci treti
osobé skoda, povérenda osoba za ni odpovida.

3.6 Povérena osoba je povinna sledovat ¢asovou platnost datovych zprav a minimalné 3 tydny predem
upozornit statutarniho zastupce farnosti na zpravy, kterym hrozi vymazani z datové schranky nebo vyprseni
platnosti ¢asového razitka. Povéfena osoba je povinna na zakladé pokynu statutdrniho zastupce farnosti
zajistit prodlouZeni platnosti datovych zprav na naklady farnosti. V pfipadé, Zze v disledku zanedbani této
povinnosti vznikne farnosti Ci tfeti osobé skoda, povérena osoba za ni odpovida.

3.7 Statutdrni zastupce farnosti je opravnén dat povérené osobé kdykoliv doloZitelny pokyn zuZujici rozsah
jejich opravnéni dle této Dohody. Takovy pokyn je uéinny mezi farnosti a povéfenou osobou a povérena
osoba odpovida farnosti za Skodu vzniklou v souvislosti s jeho porusenim.

3.8 Povérena osoba je povinna uklddat obsah odeslanych a dorucenych zprdvy z datové schranky na ur-
¢ené misto.



3.9 Povérena osoba je povinna dodrzovat povinnosti osoby opravnéné k pristupu do datové schranky dle
ustanoveni § 8 odst. 9 zak. ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd,
ve znéni pozdéjsich predpist.

3.10 Uzavfenim této dohody a udélenim plné moci nevznikd mezi farnosti a povérenou osobou Zadny pra-
covnépravni vztah ani jiny pravni vztah, ktery by zakladal povéfené osobé narok na odménu.

v.
Zavérecna ujednani
4.1 Tato Dohoda je uzavirana ve tfech vyhotovenich, z nichZ jedno obdrZi farnost, jedno povérena osoba
a jedno bude s Uredné ovérenym podpisem predloZzeno poskytovateli systému datovych schranek k dolo-
Zeni povéreni (plné moci).

4.2 Tato Dohoda nabyva platnosti a u¢innosti dnem jejiho podpisu posledni smluvni stranou, ménit nebo
doplnovat ji Ize jen formou pisemnych dodatk(l podepsanych obéma smluvnimi stranami.

Vo dne eeviiee e, Vo dne oo
farnost povérend osoba
Rimskokatolickd farnost XXXX XXX

fardr/administrdtor



