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1 Uvod

Prirucka pro statutarniho zastupce

1.1 Cil dokumentu

Tato ptirucka popisuje ¢innosti, které se tykaji statutarnich zastupcti subjektt OVM. Mezi tyto
¢innosti patii zejména prace s elektronickymi formuléafi Seznamu datovych schranek.

1.2 Zkratky a definice

Zkratka

Vyznam

DIA

Digitéalni a informacni agentura

Externi administrator

Lokalni administrator, ktery ma opravnéni spravovat vlastni subjekt i dalsi
spravované subjekty, se kterymi byla uzaviena smlouva o pfenesené
pusobnosti lokalniho administratora.

ISDS

Informacni systém datovych schranek

KIVS

Komunika¢ni infrastruktura vetejné spravy

Lokalni administrator

Osoba s opravnénim spravovat uzivatele subjektu.

MVCR

Ministerstvo vnitra Ceské republiky

OovM

Organ vefejné moci

SOVM

Seznam OVM

Spravovany subjekt

Subjekt, ktery je spravovan externimi administratory.

Spravujici subjekt

Subjekt, jehoz externi administratofi spravuji spravovany subjekt.

SPUU

Soukromopravni uzivatel udaji podle § 2 zakona ¢. 111/2009 Sb.,
o zékladnich registrech

Statutarni zastupce

Osoba jednajici jménem subjektu.

Subjekt

Subjektem je zde myslen organ statni spravy, izemni samospravy nebo
fyzicka ¢i pravnicka osoba plisobici v oblasti vefejné spravy, jejiz udaje
jsou spravovany v Seznamu OVM.

1.3 Technické poZadavky

Pro préci s elektronickymi formulafi Seznamu datovych schranek je potieba tento software:

* Software602 Form Filler 4.52 nebo nové¢jsi.

DATOVE
SCHRANKY

PORTAL
CH : DATOVYCH
SCHRANEX

3/12




emss PFirucka pro statutarniho zastupce

2 Prehled béznych situaci a jejich reseni

2.1 Obecné

<, Doslo ke zméné statutdrniho zdstupce subjektu. Jak ddl postupovat?

Kontaktujte lokdlniho administratora subjektu. Ten nastavi nového statutdrniho zastupce subjektu
ve Spravé dat. Dalsi informace jsou uvedeny v ptirucce pro lokalni administratory v obdobi voleb
do obecnich zastupitelstev (dostupné z Internetu, z KIVS, zdlozni adresa).

Pozor:

Tato zména se projevi také v ISDS! Budou zneplatnény piistupové udaje do datové schranky
stavajiciho statutarniho zastupce a novému statutdrnimu zastupci budou zaslany nové ptistupove
udaje postou. Ujistéte se, ze pro vasi datovou schranku mate zfizeny Uty povétrenych osob, aby
byl zajistén nepteruSeny ptistup do datové schranky.

—, Poti'ebuji aktualizovat vidaje subjektu, které se zobrazuji na Seznamu datovych schrdnek.

Z webovych stranek systému Czech POINT si stahnéte elektronicky formuléf, pomoci kterého
provedete aktualizaci tdaji subjektu. Zadost se odesila do dalsi datové schranky DIA. Detailni
postup viz kapitola 3.3.

Pozor:

Formulaf pro aktualizaci tdajti subjektu neni urcen pro pravnicke a fyzické osoby ptisobici
v oblasti vefejné spravy (advokati, exekutofi, notafi) ani pro SPUU. Seznam OVM si automaticky
aktualizuje jejich udaje ze systému ISDS, resp. ze zdkladnich registrt.

2.2 Dalsi datové schranky

—, Jak mdam nechat zi'idit / znepiistupnit / zpiistupnit dal$i datovou schranku?

V tomto piipad¢ pozadejte piimo Digitalni informacni agenturu. Pro tyto ¢innosti se nepouZziva
zadny elektronicky formulaf.

<, Jak zménim vdaje dalsi datové schranky?

Zménu udaju dalsi datové schranky provadi lokalni administrator v aplikaci Sprava dat. Detailni
postup je uveden v prirucce pro lokalniho administratora. Dalsi informace viz kapitola 3.4.2.
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2.3 Lokalni administratori

—, Jak zjistim, kdo je lokdlnim administrdtorem mého subjektu?

Z webovych stranek systému Czech POINT si stahnéte elektronicky formular pro spravu lokalnich
administratorti. Do dal$i datové schranky DIA odeslete Zadost o naplnéni formulafe. Tuto Zadost
vytvafite ve stazeném formulafi. Do datové schranky vaseho subjektu nasledné dorazi datova
zprava obsahujici formulaf se seznamem lokalnich administratori, ktery mizete podle potieby
zmenit. Detailni postup viz kapitola 3.1.

Lokalni administratory lze vyhledat i v administra¢nim rozhrani Sprava dat. Na seznamu uzivatela
subjektu jsou lokalni administratofi odliSeni grafickou ikonou. Pro prohlizeni seznamu uzivatela
subjektu ale potiebujete ucet lokalniho administratora — bud’ pozadejte lokalniho administratora,
nebo si ziid’te sviij vlastni ucet pomoci elektronického formuléte pro spravu lokalnich
administratort.

—, Potiebuji zaloZit et nového lokdlniho administrdtora.

Novy ucet lokalniho administratora do Spravy dat neni potieba zakladat, pokud se doty¢na osoba
diive ptihlasSovala na portal ePUSA nebo do Administrace uzivatelli Czech POINT. Do Spravy dat
se ptihlasi pomoci stejného uzivatelského jména a hesla, které¢ dosud pouzivala.

Jedna-li se o nového lokalniho administratora, z webovych stranek systému Czech POINT si
stahnéte elektronicky formulaf pro spravu lokalnich administratori. Pomoci n€j odeslete do dalsi
datové schranky DIA Zadost o zfizeni lokalniho administratora. Je potfeba znat idaje o lokalnim
administratorovi (jméno, piijmeni, telefon a e-mail, volitelné informace o certifikatech). Zadost se
zpracovava automatizovan¢ a o vysledku jste informovani datovou zpravou, kterd dorazi do datové
schranky vaseho subjektu. Detailni postup viz kapitola 3.1.

— Lokalni administrator si zapomnél heslo ke svému administrdatorskému uictu.

Je potieba resetovat heslo k jeho uctu. Pokud existuje ve vasem subjektu jiny lokalni administrator,
pozadejte jej o reset hesla.

Nebo si z webovych stranek systému Czech POINT stdhnéte elektronicky formuléf pro spravu
lokalnich administratorti, pomoci kter¢ho odeslete do dalsi datové schranky DIA zadost o reset
hesla. Zadost se zpracovava automatizované a o vysledku jste informovani datovou zpravou, ktera
dorazi do datové schranky vaSeho subjektu. Detailni postup viz kapitola 3. 1.

—, Potiebuji zrusit ucet lokdlniho administrdtora.

Pokud existuje ve vasem subjektu jiny lokalni administrator, pozéadejte jej o zablokovani Gctu
lokalniho administratora.

Nebo si z webovych stranek systému Czech POINT stahnéte elektronicky formulaf pro spravu
lokélnich administratorti, pomoci které¢ho odeslete do dalsi datové schranky DIA Zadost

o zablokovani uétu lokalniho administratora. Zadost se zpracovava automatizované a o vysledku
jste informovani datovou zpravou, ktera dorazi do datové schranky vaseho subjektu. Detailni
postup viz kapitola 3.1.
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2.4 Sprava subjektu externimi administratory

<, Jakym zpiisobem povolim spravu mého subjektu externimi administrdtory 7 jiného subjektu?

Nejprve je potieba uzaviit s danym subjektem smlouvu o pfenesené plisobnosti lokalniho
administratora. Poté si stahnéte z webovych stranek systému Czech POINT formulaf pro spravu
lokalnich administratorti a povolte v ném spravu vaseho subjektu externimi administratory.

Do formulate zadate ¢islo uzaviené smlouvy a zkratku druhého subjektu. Druhy subjekt musi jeste
akceptovat spravu externimi administratory ve Spravée dat. Dalsi informace jsou uvedeny

v kapitole 3.2.1.

<, Jakym zpiisobem zahdjim spravu jiného subjektu mymi lokdlnimi administrdatory?

Nejprve je potieba uzaviit s danym subjektem smlouvu o pienesené plisobnosti lokalniho
administratora a dany subjekt musi povolit spravu externimi administratory prosttednictvim
elektronického formulafe. Lokalni administrator vaseho subjektu pak ve Sprave dat nastavi tzv.
,Pfijatou pisobnost lokalniho administratora®, do které zada ¢islo uzaviené smlouvy a zkratku
druhého subjektu, ktery bude spravovan. Dalsi informace jsou uvedeny v kapitole 3.2.1.

— Lze definovat konkrétni externi administrdtory pro spravu mého subjektu?

Ne, vas subjekt mohou spravovat vSichni lokélni administratofi ze subjektu, se kterym jste uzavtel
smlouvu o pfenesené plisobnosti lokalniho administratora. Pomoci formuléte pro spravu lokalnich
administratorti miizete zjistit, ktefi externi administratofi mohou spravovat vas subjekt.

<, Jakym zpiisobem zakdiu spravu mého subjektu externimi administrdtory?

Stahnéte si z webovych stranek systému Czech POINT formulaf pro spravu lokalnich
administratorti a zakazte v ném spravu vaseho subjektu externimi administratory. Externim
administratorim je nasledné odebran ptistup k vasemu subjektu. Zakazani spravy neni podminéno
souhlasem protistrany. Dalsi informace jsou uvedeny v kapitole 3.2.2.

<, Jakym zpiisobem ukoné&im spravu jiného subjektu mymi lokdlnimi administratory?

Pozadejte svého lokalniho administratora, aby ve Sprave dat zrusil nastavenou ,,Ptijatou pisobnost
lokalniho administratora®. Vasim lokalnim administratorim bude nasledn¢ automaticky odebran
pfistup k ptislusnému jinému subjektu. Ukonceni spravy neni podminéno souhlasem protistrany.
Dalsi informace jsou uvedeny v kapitole 3.2.2.

2.5 Prace s elektronickymi formulari
—, Vtéto prirucce se mluvi o zaslani formuldii do dalsi datové schranky DIA. Existuje
alternativni zpiisob doruceni formulai'e na DIA?

Ne. Formulafova komunikace s DIA probiha vyhradné ptes datové schranky. Tato komunikace je
diky elektronické formé rychla, a navic poskytuje jednozna¢né informace o odesilateli formulate.
Diky tomu je zajisténo, ze pozadavek miize podat pouze opravnény subjekt.

Rozhodné tedy formuléie neposilejte e-mailem, ani je netisknéte a nezasilejte klasickou postou.

DATOVE - poRTAL
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<, Nejsem si jisty(a), co pfesné mam do dalsi datové schrinky DIA poslat.

K datové zprave ptilozte soubor typu ZFO s vyplnénym elektronickym formulafem. Ve formuléii je
moznost jej ulozit do souboru ZFO. Zpftistupni se poté, co zaskrtnete zaskrtavaci policko na konci
formulare.

Odeslani muzete provést také piimo ve formulafi, do zobrazené¢ho dialogového okna staci zadat
ptistupové tidaje do datové schranky vaseho subjektu.

Rozhodné¢ tedy formulaf nekonvertujte do jiného formatu jako napi. PDF ¢i obrazkové formaty.
Pokud vase spisova sluzba vyzaduje ptipojeni PDF priivodky do odesilané datové zpravy, muzete
vyuzit privodku, kterou vam vygeneruje formuléf, nebo miizete pouzit vlastni privodku.

DATOVE PORTAL
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3 Cinnosti statutarniho zastupce

Nize popsané ¢innosti muzete delegovat na jinou osobu. Tato osoba by méla mit ptistup do datové
schranky vaseho subjektu — at’ jiz ma zfizeny vlastni ptfihlasovaci daje, nebo pouziva spisovou
sluzbu.

3.1 Sprava/reautorizace lokalnich administratoru subjektu

Statutarni zastupce subjektu definuje lokalni administratory, kteii ve Spravé dat SOVM spravuji
uzivatele subjektu. Statutarni zastupce (nebo jim povétena osoba) spravuje a reautorizuje lokalni
administratory prostfednictvim elektronického formuléie, ktery je dostupny na nésledujici adrese:

Internet: https://www.czechpoint.gov.cz/public/urednik/ke-stazeni/

Sit’ KIVS: https://www.czechpoint.cms2.cz/public/urednik/ke-stazeni/

Zalozni adresa: https://www.czechpoint.cz/public/urednik/ke-stazeni/

Pokyny pro praci s formulafem jsou uvedeny v samotném formulafi a v samostatné ptirucce, kterou
1ze stahnout na vyse uvedené adrese. V zdsad¢ se pouziti formulate sklada ze tii kroku:

1. Ve formulafi se nastavi zadost o naplnéni formuléie aktudlnim seznamem lokalnich
administratorti. Formulaf se odesle ke zpracovani do dalsi datové schranky DIA, jejiz
identifika¢ni idaje jsou uvedeny ve formulafi. Lze vyuzit funkci odeslani, zabudovanou
pfimo ve formulafi.

2. Do datové schranky vaseho subjektu dorazi formular s vyplnénym seznamem lokélnich
administratorti. Provedete potfebné zmény na seznamu lokalnich administrator (zména
udajt uctu, reset hesla, deaktivace uctu), nebo pozadate o zfizeni nového uctu.
Aktualizovany formulaf odeslete ke zpracovani do dalsi datové schranky DIA, jejiz
identifika¢ni idaje jsou uvedeny ve formulafi. Opét 1ze vyuzit funkci odeslani, zabudovanou
pfimo ve formulafi.

3. Do datové schranky vaSeho subjektu dorazi odpoveéd’ s vysledkem zpracovani vasi zadosti.
V ptipadé zalozeni nového uctu nebo resetu hesla jsou k odpovédi ptipojeny pokyny pro
lokéalniho administratora k vyzvednuti ptihlasovacich tidaji k uctu.

Reautorizaci lokalnich administratori je mysleno, Ze provedete kontrolu spravnosti seznamu
lokélnich administratort v elektronickém formuléfi. Zkontrolovany formular se odesila do dalsi
datové schranky DIA i v pifipad¢, ze je seznam lokalnich administratorti korektni a neni potieba
provadét zadné zmeény.

Ve formulafi mohou byt na seznamu lokalnich administratorti zobrazeni externi administratoti —
lokélni administratofi z jiného (spravujiciho) subjektu, ktefi maji pravo spravovat vas subjekt

na zakladé uzaviené vefejnopravni smlouvy s timto subjektem. Uéty externich administratora miize
administrovat jen spravujici subjekt — tedy ten subjekt, z n¢jz externi administratoti pochazeji. Dalsi
informace o externich administratorech naleznete v kapitole 3.2.
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Poznamka:

Novy ucet lokalniho administratora neni potieba zfizovat pro osobu, ktera se diive prihlasovala
na portal ePUSA nebo do Administrace uzivatel Czech POINT. Do Spravy dat se ptihlasi pomoci
stejného uzivatelského jména a hesla, které dosud pouzivala.

3.2 Sprava subjektu externimi administratory

Subjekt mohou spravovat jeho vlastni lokalni administratoii, nebo externi administratofi, kteti maji
svij ucet ziizen v jiném subjektu.
Napi. obec Sobotin si chce nechat spravovat své udaje externimi administratory z mésta Sumperk.

Mezi t€émito subjekty musi byt uzaviena verejnopravni smlouva o pienesené ptisobnosti lokalniho
administratora.
Diilezité:
Mésto Sumperk miize kromé obce Sobotin spravovat dalsi subjekty, ale obec Sobotin mize
delegovat spravu pouze na mésto Sumperk.

Obec Sobotin mize byt spravovana jakymkoliv externim administratorem z mésta Sumperk.
Nelze omezit spravu obce Sobotin jen na n€kolik konkrétnich administratort.

Sprava externim administratorem se vztahuje pouze na spravu udajt ve Spraveé dat. Netyka se
elektronickych formulaii Seznamu OVM. Mésto Sumperk nemtiZze podat elektronicky formulat
(viz kapitoly 3.1 a 3.3) jménem obce Sobotin.

3.2.1 Kroky pro zahajeni spravy subjektu externimi administratory

Obec Sobotin a meésto Sumperk uzaviou vetejnopravni smlouvu o pfenesené puisobnosti lokalniho
administratora.

Zastupce obce Sobotin si stahne elektronicky formuléf pro spravu lokalnich administratorti a povoli
v ném spravu externimi administratory z mésta Sumperk. Do formulafe zada &islo uzaviené
smlouvy a zkratku' spravujiciho subjektu (tedy smluvni protistrany). Odesle formulaf ke zpracovani
do dalsi datové schranky DIA. O povoleni spravy je informovana obec Sobotin i mésto Sumperk.

Aby byla sprava obce Sobotin externimi administratory skutecné aktivovana, musi ji jesté
akceptovat mésto Sumperk. Zastupce mésta Sumperk pozada svého lokalniho administratora, aby
ve Spravé dat zadal ¢islo uzaviené smlouvy a zkratku obce Sobotin do ,,Pfijaté plisobnosti lokélniho
administratora®. Po nastaveni parametri smluvniho vztahu obéma stranami se nejpozd¢ji do

60 minut nastavi lokalnim administratorim mésta Sumperk piistup do obce Sobotin. Ti se tak
stavaji jeho externimi administratory.

Poznamka:

Ptijatou piisobnost lokalniho administratora nemtze mésto Sumperk nastavit prosttednictvim
formulare.

1 Zkratka subjektu je uvedena mezi tdaji subjektu, které lze zobrazit v aplikaci Sprava dat.
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3.2.2 Kroky pro ukonéeni spravy subjektu externimi administratory

Obec Sobotin a mesto Sumperk ukonci vefejnopravni smlouvu o pfenesené plisobnosti lokalniho
administratora.

Zastupce obce Sobotin si stahne elektronicky formulaf pro spravu lokalnich administratorti a zrusi
v ném spravu externimi administratory. Odesle formuléf ke zpracovani do dalsi datové schranky
DIA. O zruSeni spravy je informovan zastupce obce Sobotin i mé&sta Sumperk.

Vsem externim administratorim je odebran piistup k obci Sobotin nejpozdéji do 60 minut.
Ke zruSeni spravy obce Sobotin externimi administratory neni potfeba souhlas mé&sta Sumperk.

Je doporugeno, aby lokalni administrator mésta Sumperk zrusil ve Spravé dat nyni jiz neplatnou
,»Piijatou pisobnost lokalniho administratora®.

Poznamka:
ZruSeni spravy subjektu externimi administratory mize iniciovat také mésto Sumperk, kdyz jeho
lokalni administrator smaze ve Spravé dat ,,Pfijatou pisobnost lokalniho administratora® diive,
nez obec Sobotin zrusi spravu externimi administratory pomoci formulare.

3.3 Aktualizace/reautorizace udaju subjektu

Udaje o subjektu, které jsou zobrazovany v Seznamu datovych schranek, aktualizujete pomoci
specialniho elektronického formulate, ktery je dostupny na nasledujici adrese:

Internet: https://www.czechpoint.gov.cz/public/urednik/ke-stazeni/

Sit’ KIVS: https://www.czechpoint.cms2.cz/public/urednik/ke-stazeni/

Zalozni adresa: https://www.czechpoint.cz/public/urednik/ke-stazeni/

Pomoci formulare se aktualizuji udaje subjektu v Seznamu datovych schranek, v Registru osob a
v Informacénim systému datovych schranek.

Pozor:
Formular pro aktualizaci udaji subjektu neni uréen pro pravnické a fyzické osoby ptisobici
v oblasti vefejné spravy (advokati, exekutofi, notafi) ani pro SPUU. Seznam OVM si automaticky
aktualizuje jejich udaje ze systému ISDS, resp. ze zékladnich registri.

Pokyny pro praci s formulafem jsou uvedeny v samotném formulafi a v samostatné ptirucce, kterou
1ze stahnout na vySe uvedené adrese. V zdsad¢ se pouziti formulate sklada ze tii kroku:

1. Ve formuléfi se nastavi zddost o naplnéni formulaie aktudlnimi idaji subjektu, které jsou
evidovany v Seznamu datovych schranek. Formulaf se odesle ke zpracovani do dalsi datové
schranky DIA, jejiz identifikacni udaje jsou uvedeny ve formulafi. Lze vyuzit funkci
odeslani, zabudovanou piimo ve formulafi.

2. Do datové schranky vaseho subjektu dorazi formular s vyplnénymi udaji o vasem subjektu.
Udaje subjektu zkontrolujete a provedete potiebné zmény. Aktualizovany formulaf odeslete
ke zpracovani do dalsi datové schranky DIA, jejiz identifikacni udaje jsou uvedeny
ve formulafi. Opét Ize vyuzit funkci odeslani, zabudovanou ptimo ve formulafi.
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3. Do datové schranky vaseho subjektu dorazi odpoveéd’ s vysledkem zpracovani vasi Zadosti.
Vase zmény v udajich subjektu jsou ulozeny do Seznamu datovych schranek.

Reautorizaci idaji subjektu je mysleno, Ze provede kontrolu spravnosti idaji subjektu
v elektronickém formulafi. Zkontrolovany formulaf se odesila do dalsi datové schranky DIA
1 v ptipad¢, Ze jsou udaje subjektu platné a neni potfeba provadét zadné zmeény.

3.4 Dalsi datové schranky subjektu

S dal§imi datovymi schrankami vaseho subjektu muizete provadét nasledujici Cinnosti:
* 7zadat o jejich zfizeni
* zadat o jejich znepftistupnéni
» 7zadat o jejich zpfistupnéni

* mgenit jejich udaje

3.4.1 Zrizeni, zpfistupneéni, znepristupnéni

Zadost o zfizeni, znepfistupnéni ¢i zptistupnéni dalsi datové schranky podéavate ru¢né ptimo na
Digitéalni a informacni agenturu. Pro tyto ¢innosti se nepouziva zadny elektronicky formulafr.

3.4.2 Zména udaju

Zménu udaju stavajici dalsi datové schranky provadi lokalni administrator v aplikaci Sprava dat.
Lokalni administrator mize zménit nazev dalsi datové schranky, adresu a/nebo opravnénou osobu.

Zména opravnéné osoby vyvola zneplatnéni ptistupovych tidaji do dalsi datové schranky stavajici
opravnéné osob¢ a vystaveni novych piistupovych udaji nové opravnéné osobé¢, které jsou ji
zaslany postou.

O zmén¢ dalsi datové schranky lokalnim administratorem je vas subjekt informovan datovou
zpravou, ktera je zaslana do (hlavni) datové schranky vaseho subjektu.

Podrobné pokyny jsou uvedeny v piirucce pro lokalniho administratora.

3.5 Hromadné rozeslani formularu Digitalni a informacni agenturou na
subjekty

Digitalni a informac¢ni agentura mtize subjekty vyzvat k reautorizaci seznamu lokalnich
administratort subjektu, resp. udajl subjektu evidovanych v Seznamu datovych schranek.

Do datovych schranek subjekttl jsou hromadné rozeslany ptislusné formuléie, které jsou jiz
pfedvyplnény informacemi aktudln€ uloZenymi v Seznamu datovych schranek.

Vasim tkolem je provést kontrolu seznamu lokéalnich administratori, resp. udaji vaseho subjektu,
a opravit nespravné tdaje. Formulaf poté odeslete ke zpracovani do dalsi datové schranky DIA,
jejiz identifika¢ni idaje jsou uvedeny ve formulari. Odeslani mtzete provést piimo z formulare.
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Dilezité:

Formular odeslete i v pripad€, ze jste v ném neprovedli zadné zmény. Odeslanim nezménéného
formulafe potvrzujete spravnost udaji evidovanych v Seznamu datovych schranek.
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