Prirucka pro IR-IS Datové schranky

Verze 3.0.0 ze dne 6. 3. 2016

Mili uzivatelé,

v této pfirucce Vas seznamime se vsemi vyhodami a postupy pouzivani modulu IR-IS Datové
schranky. Tento modul byl vyvinut podle potfeb insolvenénich spravcid a podle provoznich zvyklosti,
které jsme v insolvencnich kancelafich nasbirali. Provoz insolvencnich spravcl je v mnohém
specificky a zaslouZi si nastroj, ktery eliminuje zbytec¢nosti a zajisti maximalni efektivitu vasi prace.

Pokud pottebujete nejprve provést nastaveni, kouknéte do kapitoly ,Nastaveni datovych
Q schranek” na strané 9.

Pokud se s datovymi zprdvami teprve seznamujete, doporucujeme precist kratkou kapitolu o
Q tom, ,,Jak funguji IR-IS Datové schranky” na strané 15. Zde se dozvite nejen o datovych
zpravach samotnych, ale také o tom jak s nimi pracuje IR-IS.
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Zaciname ...

Co muzZete ¢ekat od modulu IR-IS Datové schranky?

To zasadni odhaluji nasledujici definice funkci, kterymi modul disponuje:

WoeONUL A WNR

Centralizovana sprava datovych schranek

Maximalni automatizace rutinnich ¢innosti

Tymovy pfistup podle uzivatelskych opravnéni
Integrace pfimo do okna spisu IR-ISu

Dokonaly prehled o ptichozich zpravach

Vytvoreni a odeslani datovych zprav pfimo z IR-ISu
Archivace ptichozich zprdv na Urovni datového trezoru
Evidence dodejek

Snadny export datové zpravy

10. Reporting pro management

V ¢em se modulu IR-IS Datové schranky lisi od jinych systéma?

1.

6.

Moznost stahovat jen obdlky zprav a zjisténi zdkladnich informaci o pfichozi datové zpravé
bez zplsobeni doruceni.

Stahovani pfijatych zprav dle ¢asového planu — napf. jen v pracovni dobé.

Ukladani zprav a pfiloh do UloZisté Microsoft Azure se skvélym zabezpecenim a za
bezkonkurenéni cenu.

Rizené odesilani datovych zprav dle opravnéni s vyuZitim konceptd zprav.

Tymova prace — kazdy ma k dispozici automaticky ty zpravy, které potiebuje vidét a podle
toho jaka ma oprdvnéni — uz zadné zbytecné preposilani zprav emailem.

Maximalni zabezpeceni a spolehlivost.

Tak a ted' uz se vrhneme na to, jak to funguje! Budeme si ddvat jednoduché ukoly a ukaZzeme si, jak je
co nejefektivnéji splnit. Zacneme prichozimi zpravami. Pfedpoklddame, Ze uz mate datovou schranku
nastavenu a vSe funguje jak ma. Pokud nemate, nejprve si schranku nastavte dle navodu v kapitole
,Nastaveni datovych schranek” na strané 9.
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Il. Prijaté zpravy

Zacneme tim, jak se podivat na pfichozi datové zpravy. Na pfichozi zpravy se mlzZete podivat bud
z hlavniho okna, nebo z okna spisu. Divate-li se ze spisu, vidite ty zpravy, které jsou ke spisu
pfifazeny, a to bud automaticky podle spisové znacky, nebo ru¢né uzivatelem.

@) Ukol 1: Zobrazit viechny piijaté datové zpravy!

Jsme na hlavnim okné aplikace IR-IS a nahofe mame menu a v ném polozku
,Korespondence”. Kliknéte na rozbalovaci Sipku a zobrazi se podmenu.

Hned si vSimnete polozky ,,DS - Pfijaté” a klikneme na ni.

IR-15 — Softawvare insolrencniho spravoe

NIEE a 1. &

ManaZer Spisy OddluZeni Rejstrik ISIR

Nyni vidime seznam vSech pfijatych datovych zprdv, nebo jejich obalek. Co fadka to jedna pfichozi
datova zprdva. Vidime informace o spisu, ke kterému zprdva patti, dale informace o doruceni a
odesilateli a dalsi informace. Pokud se jednda o obdlku, tedy zprava jesté nebyla staZena i s pfilohami,
vidime ve sloupecku stav zpravy , prijata obalka”. U takové zpravy jesté IR-IS nezpUsobil stav
,Doruceni”.

IR-15 — Korespondence \ Datova schranka \ Prjat& zpravy.

& | © 62. |l €& 184 >, .= 17‘- B ?

RIS ManaZer S OddluZeni Rejstiik ISIR Korespondence Majetek Nastaveni Podpora  Vypnout
Sem pretdhnéte zéhlavi sloupce, podle kterého cheete seskupovat

[ odesiatel
Spisovd nacka Dluznik Predmét ‘ Dodani Doruceni ~ | Stav zpravy | StaZen obsah ‘ Poznamka | Nazev Spisové znacka
v [=]
RE: Neexistujid prijemce 2 613:58| 23. 2. 2016 14:03 | Dorugena pfihladenim I

] Systémova zprévaISDS (t.. 12, 2.2016 16:07 12, 2. 2016 16:52 Doruena pfhlaSenim
I Systémova zprévaISDS (t.. 12, 2.2016 16:07 12, 2. 2016 16:52 Doruena pfihlaSenim
I Systémova zprévaISDS (t.. 12, 2.2016 16:07 12, 2. 2016 16:52 Doruena pfhlaSenim
I Systémova zpréva ISDS (t... 12, 2.2016 16:07 12, 2. 2016 16:52 Dorufena pfihlenim
I Systémova zprévaISDS (t... 12, 22016 16:09  12. 2. 2016 16:52 Dorufena pihldgenim
I Systémova zprava ISD... 12.2.2016 16:09 12.2.2016 16:52 Dorucena piihlage...
I Systémova zprava ISD... 12.2.2016 16:40 12.2.2016 16:52 Pfeftena
|| kancelsr Pospigilova Karla Systémova zpréva 1SDS (t.. 12,2, 2016 16:01 12, 2. 2016 16:06 Pfectena Binarova v...
4] [#][] zprava 1z [ ][w]w[<][ i |
Pnslednfsta%eni obalek D?Eatﬂ‘f:h: 24.2.2016 17:30 | + o | — ‘ ‘ 57 omatiio |57 repos Zobraait pectené die dorucen za:
Posledni stafeni obsahu piijatjch: 24. 2. 2016 17:30 iErEERE >

Tucné jsou zobrazeny zpravy, které dosud nebyly v IR-ISu zobrazeny a tedy , pfecteny”.

Seznam umi vSechny znamé triky, které jiz z IR-ISu znate: tridéni kliknutim na zahlavi, filtrovani ve

v

filtrovaci fadce nebo v zahlavi, seskupovéni, nastaveni zobrazeni sloupct i fulltextové hledani.
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@ Ve vychozim zobrazeni jsou vidét prijaté zprdvy za posledni mésic. Pokud
chcete vidét starsi zpravy, zvolte pod seznamem poZadovanou volbu.

@ Ukol 2: Zobrazit detail datové zpravy!

Na fadce zprdvy, kterou chceme zobrazit, udélame mysi dvojklik, nebo vybereme radek jednim
kliknutim a pak stiskneme tlacitko , Otevtit”. Zobrazi se okno s informacemi o datové zpravé. Toto
okno ma Ctyfi zalozky a podrobné se mu budeme vénovat v dalsi kapitole.

@ Ukol 3: Stahnout zpravy z datové schranky!

Jisté vds to napadlo! Jak stdhnu nové zpravy? Odpovéd je prekvapiva: Nijak! O stahovani se stara
sluzba béZici na serveru a tak se pravidelné diva do vSech nastavenych datovych schranek, a kdyz se
néco objevi, tak podle nastaveni konkrétni schranky stahne bud' jen obalku, nebo celou zpravu. Takze
vidite vzdy aktualni stav.

@ Sluzba stahuje zpravy v pravidelnych intervalech 15 sekund az nékolik minut
dle nastaveni sluzby.Vidite tedy v IR-ISu vzdy aktualni stav a neni tfeba rucne
zpravy stahovat. O novych zpravach jste informovani na domovské obrazovce.

Je samoziejmé mozné, ze se zrovna néco stahuje a ukladd, nebo se zrovna néjaka zprava odesild. Pod
seznamem vidite vlevo dva Casy, kterymi Vas IR-IS informuje o stavu zobrazenych dat. Je to ¢as
staZzeni obdlek a ¢as stazeni celych zprav. Pokud chcete aktualizovat zobrazena data, staci kliknout
pravym tlac¢itkem mysi do tabulky a zvolit z nabidky ,, Aktualizovat®. Tim se znovu nactou data

z databaze a uvidite aktualni stav.

@ Jak je to s oznacenim datové zpravy za dorucenou?

Sluzba IR-IS stahuje zpravy podle nastaveni kazdé datové schranky. Jakmile se
stahne jedina cela dorucenad zprava, jsou za dorucené oznaceny vsechny. Proto
IR-IS umoZzriuje nastaveni, kdy se maji zpravy ztahovat a kdy ztahovat jen
obdlky. Stejné tak je mozné datovou schranku deaktivovat. Vice v kapitole
Nastaveni rezimu obsluhy a stahovani na strané 13. Q

@ Ukol 4: Zobrazit datové zpravy u spisu

Nejprve otevieme okno spisu.
V ném je nyni nova zdlozka

,Datové zpravy”. Na ni Piihlasky ¥
klikneme a vidime pfijaté T
zpravy patfici k tomuto spisu.

Rejstik (ISIR) P Sem pretdhnéte zahlavi sloupce, podle kterého cheete st

Predmét | Dodani - | [

k| _0fo 12, 2. 2016 1:16

Majetek ]

Finance =)
Zde mlZeme zpravu zobrazit

stejné jako z hlavniho okna —

Korespondence =1

tedy dvojklikem, nebo Datové zpravy W@
vybérem a stiskem tlacitka ity ©
,Otevrit”. ———

Statistika =4

VEfitelé
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IIl.  Detail datove zpravy

Dostavame se k tomu, co vSechno zprava obsahuje a jak si vSe zobrazit. V Ukolu 3 jsme zobrazili okno
detailu zpravy. Podle situace se pfi otevieni detailu zpravy zobrazuje jedna ze Ctyr sekci: Vlastnosti;
Prilohy; Udalosti; Evidence.

Vlastnosti datové zpravy

To jsou informace, které zprava ziskava v systému ISDS a jedna se o takzvanou obdalku zpravy.

Datova zprava: TEST 3

Odesilatel i j Testovad schranka

® bh2du2s

Vlastnosti Odesilatel

Pijemce

Spisova znacka | | Spisova znacka | |
@ Cislo jednad | | Cislo jednad | |
Piilohy

Predmét /Véc | TEST 3 |

@ ID zprévy 3886093 | Krukdm | |
Udslost Stav zpravy |Dnru:':ena pfihl&&enim | Do vlastnich rukou |
) Typ schranky |PD | Adresat povyden na ovM [

Dodani 129. 6. 2015 15:55:01 | Zmoméni | | 1] | 5| |

Evidencni udaje

Dorudeni |29 6, 2015 15:55:05 | Odstavec I:l pismeno I:l
X Storno

\/ mi'l Exportovat |+

Kromé odesilatele a prijemce vidite predmét a dalSi podrobnosti o urceni a stavu zpravy.

Jak z obrazku vidite, detail zpravy obsahuje vice obrazovek, mezi kterymi se mlzZete prepinat pomoci
zalozek v levém sloupci.

Tlacitka ,,Exportovat” mlZete celou zpravu uloZit jako soubor ZFO na disk pocitace, nebo ho poslat
emailem. V podnabidce tohoto tlacitka mlzete stahnout dodejku, pokud uz je k dispozici.

JelikoZ se nyni divame na detail zprdvy pfijaté, jsou nedostupna tlacitka pro ulozeni konceptu a
odeslani datové zprdvy. Ta jsou dostupna u konceptll zprav a zprav k odeslani.

Tlac¢itkem ,,Storno“ uzavieme detail zpravy a vratime se na predchozi obrazovku.

@ Okno detailu datové zpravy ma stale stejné usporadani, at se jedna o obalku,
pfijtou zpravu, koncept, nebo o zpravu k odeslani, ¢i zpravu odeslanou. Podle
toho o jakou se zpravu jedna, jsou pristupna potiebna tlacitka a ovladaci prvky.

Pokud otevirate obalku, nebo koncept datové zprdvy, otevie se okno na zaloZce Vlastnosti.
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Pfilohy datové zpravy

Je druhou sekci okna datové zpravy. Zde mate seznam vsech soubord, které jsou soucésti datové
zpravy. Pod tabulkou pfiloh je k dispozici tlacitko , Exportovat” pomoci kterého vybrany soubor
uloZite do samostatného souboru mimo aplikaci IR-IS.

Prilohu otevrete tak, Ze na radku dvojkliknete mysi a soubor se otevre v programu, ktery mate
nastaven pro zobrazeni daného typu souboru, nebo vyberete pfilohu jednim klikem a stisknete
tlacitko ,Otevrit” pod seznamem pfiloh.

Zde vidite okno pfiloh pro odesilanou zpravu a tak jsou k dispozici i tlacitka na viozeni a mazani
pfilohy.

Datova zprava: vyr *

Odesilatel  sch cftk [v][+][x] Pfiiemce Krajsky soud v Brné2 [v][+]x]

ID schranky |chth | ID schranky |BrnoIdDS |
Nazev | Velikost | |
b

Qe

Prilohy

Celkem: 42 KB

[44][0][«] Pricha 12 1 [+ ][w]m] <] [>]

Evidenéni Gdaje + Viosit x Smazat ‘

¢ Ula#it koncept ‘ l@ Ulo#it a odeslat

P Exportovat

‘m‘? S 2 stomo

Tato zalozka se zobrazi pfi otevieni datové zpravy jako prvni, pokud existuje u zpravy ptiloha. Tedy u
pfijatych vidy.

Uddalosti datové zpravy

Tato zaloZzka ukazuje vSechny zaznamenané udalosti zpravy obsazené v dodejce datové zpravy.

strana | 6



Datova zprava: 1EST 3

Odesilatel Druha schranka

® ID schranky qrzd sk

Vlastnost - | Kod | Podrobnosti

Testovad schranka
bh2du2s

Pijemce

ID schranky

¥ 30. 6. 2015 15:13:23 RS0 Rl El o e
1. 7. 2015 12:10:20 EV13 Pfihlasila se elektronicka aplikace za pomoci systémového certifikatu,

(][44 [4] Udalost 122 [w][w][w][ < |
&/ Uit koncept H @) Uloiit a odeslat ‘ ‘ﬁ Exportovat | v

Udalosti jsou definovany systémem ISDS, maiji sv(j Cas, kdy nastaly, kddové oznaceni a popis. Detailni
prehled vSech udalosti najdete v popisu systému ISDS.

MuZete zde ziskat informace, jak byla zprava dorucena, jak vznikla, atd.

® Pokud je zprava dorucena zobrazenim pres webovou stranku ISDS, uvidite zde
informaci o zobrazeni prihlasenim do webové aplikace. Pokud je dorucena
stazenim IR-1ISem, nebo jinou aplikaci, objevi se zde informace jako na obrazku.

Evidence

Toto je zalozka, kterou pridava systém IR-IS, abyste mohli vidét, jak je zprava zafazena do IR-ISu.

Datova zprava: TEST 3

[][=+]x]

Odesilatel Piijemce Testovad schranka
® ID schrénky Dschranky [oEeie

Viastnosti Fripajeno ke spisim

@ | [v][1]

Pfilohy

Poznamka

pozn.

Evidenéni udaje

UloZit zmény WY Ulodit a odeslat = Exportovat |+
v
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Zprava muze byt pfifazena k jednomu, nebo Zadnému spisu v evidenci IR-ISu. Pokud pfichozi zprava
obsahuje spisovou znacku, ktera se shoduje s nékterym spisem v okamziku stazeni zpravy, je
k tomuto spisu automaticky prifazena.

Stejné tak pokud vytvoftite zpravu ve spisu, nebo z mista, kdy lIze spis identifikovat, pak je
automaticky zprava k tomuto spisu pfirazena.

O Ptifazeni zpravy ke spispu urcuje, Ze se dana zprava bude zobrazovat ptimo
v tomto spisu a ne jen na hlavnim okné..

Dale mate moznost zapsat ke spisu libovolnou poznamku, pro Vasi vlastni potfebu. Tato pozndmka se
nikam neodesila.

@ Ukol 5: Exportovat kompletni zpravu do souboru!
Zpravu exportujeme ve formatu ZFO, pokud chceme exportovat celou zprdvu se ,,vSim vsudy”“.

Zobrazte okno detailu zpravy, kterou chcete exportovat.

Kliknéte na tlacitko ,,Exportovat” v dolni ¢asti okna

Vyberte umisténi souboru a pfipadné nastavte pozadované jméno
Potvrdte tlacitkem , Ulozit”

P wWnNPE

O Exportovat cely soubor zpravy ZFO budete potiebovat jen tehdy, pokud chcete
zpravu zobrazit mimo IR-IS. VSechny zpravy jsou automaticky archivovany
v Ulozisti a pohodIné je zobrazite z IR-ISu

@ Ukol 6: Exportovat vybranou ptilohu do souboru!

Ptilohu exportujte tak, jak byla do zpravy vloZena

Zobrazte okno detailu zprdvy, kterou chcete exportovat.

Pokud neni zobrazena zalozka Ptilohy, kliknéte na dlazdici ,,Prilohy”.
Vyberte pfilohu, kterou chcete exportovat

Kliknéte na tlacitko , Exportovat” pod seznamem.

Vyberte umisténi souboru a pfipadné nastavte poZadované jméno
Potvrdte tlacitkem , UloZit”

ok wnNPE

O Prilohy mlzete také poslat e-mailem bez potreby je ukladat na disk. Pro tuto
funkci musite zvolit nejprve rozbalovaci roletku tlacitka Exportovat a vybrat
»odeslat e-mailem*”
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V. Odesilani zprav

Koncepty datovych zpravy

Pokud pripravujete datovou zpravu, nemusite ji hned dat odeslat, ale mlzete ji uloZit jako koncept a
odeslat ji pozdéji. Je to vyhodné, pokud chcete odchozi zpravy kontrolovat, zda jsou kompletni a
spravné. Také top vyuZijete tehdy, pokud neznate id datové schranky prijemce, tak mizete zpravu
dokoncit a odeslat pozdéji.

Proto také na hlavnim okné vidite samostatnou polozku Koncepty, kde uvidite vSechny koncepty
datovych zprav, zde je mlzZete zkontrolovat a dat k odeslani.

Vyplnéni zpravy k odeslani

Kromé pfijemce musite zadat i dalsi idaje a hlavné pfilohu i pfilohy, které posilate. Je tedy tfeba
zadat tyto zakladni udaje:

Zobrazte okno nové zpravy.

Odesilaci datovou schranku — miiZete zvolit libovolnou ze zadanych schranek.
Vyplnit ID schranky ptijemce

Zadat pfredmét zpravy

Volitelné spisovou znacku a ¢islo jednaci

Pridat pfilohy

ok wnNPE

Pfi ukladani zpravy se kontroluje, zda je vSe nezbytné vyplnéno. Pokud neni zprava nejde odeslat, ale
mUzZete ji uloZit do konceptl a doplnit potfebné Gdaje a odeslat pozdéji.

Hleda se adresat!

Na okné datové zpravy musite zvolit pfijemce datové zpravy neboli adresata a to tak, Ze musi byt
vyplnéno ID datové schranky. To nemusite vzdycky védét, proto jsou tu nastroje na jeho vyhledani.
Bez zadani pfijemce neni mozné zpravu odeslat.

Q) Ukol 7: Vyhledat adresata z agendy

V poli ,Pfijemce” jsou tlacitka pro vybér a pfidani pfijemce. Zde pracujete s jiz zndmymi agendami
vériteld, soudU a instituci. Staci si vybrat, komu zpravu chcete poslat po stisku tlaéitka rozbalovaciho
seznamu.

1. Zobrazte okno nové zpravy.

2. V poli ,Prijemce” stisknéte tlacitko s Sipkou dol{l. Tim se otevie vybérovy seznam, ktery
obsahuje vse z vySe uvedenych agend.

3. Vyhledejte pfijemce a vyberte ho

4. Pokud md jiZz zadané ID datové schranky, vlozi se automaticky do tohoto pole.

5. Pokud dosud neni, stisknéte tlacitko s lupou v poli ,,ID schranky”. Tim se spusti proces
vyhleddni na systému ISDS. O vysledku hledani jste informovani zpravou, a pokud je ID
nalezeno, vyplni se do tohoto pole a uloZi se k vybranému adresatovi.

O Adresat, kterého pouzijete pro odeslani musi byt uloZzen v databazi. To proto,
abyste vidéli ve vSech dalSich oknech, komu se zprava odeslala. Proto pokud
jesté adresat neexistuje, je tfeba ho do prislusné agendy pridat.
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@ Ukol 8: Pridat adresata
Pokud chcete zadat nového adresata, mlzete tak ucinit pri vytvareni zpravy.

1. Zobrazte okno nové zpravy.

2. Vpoli ,Prijemce” stisknéte tlaéitko se znaménkem ,,+“. Tim se otevie malé okno pro vybér
typu agendy.

3. Pak se otevie okno pro zadani nového zdznamu v ptislusné agendé.

4. V poli ID datové schranky muzete pouZzit tlacitko lupa pro vyhledani ID schranky na ISDS,
nebo jej miZete vyplnit ruéné.

5. Po uloZeni nového zaznamu v agendé se nazev a ID zapisSe do pfislusnych poli na nové datové
zprave.

Vytvoreni zpravy z hlavniho okna

Novou datovou zpravu lze vytvofit z mnoha mist v systému IR-IS. Nejprve se podivdame na to, jak to
vypadd na hlavnim okné. Zde si zobrazte z menu polozku ,,DS Koncepty“ nebo ,,DS Odeslané”.

V obou oknech naleznete v dolni ¢asti tlacitko ,,Nova“. PO jeho stisknuti se objevi prazdné okno pro
vytvoreni datové zpravy.

Samoziejmé je lepsi, kdyz se nova zprdva vytvori v kontextu spisu, nebo konkrétné vytvarené
korespondence, aby se vytvofila s pfedvyplnénymi udaji.

Vytvoreni zprdvy ze spisu a z jiného objektu

Pokud chcete vytvofit datovou zpravu ze spisu, mlzZete zvolit zalozku ,Datové zpravy”. Zde najdete
tlacitko ,Nova“ pro jeji vytvoreni. DO zpravy se automaticky vyplni spisova znacka ze spisu.

Pokud chcete odeslat konkrétni korespondenci pres datovou zpravu, postupujte takto:

Zobrazte okno spisu

Vyberte zalozku , Korespondence”.

Vyberte ze seznamu korespondenci, kterou chcete odeslat.

Stisknéte v dolni ¢asti tlacitko ,,Odeslat”

Otevre se okno pro vybér zplisobu odeslani.

Vyberte jednu z moZnosti ,Datova zprava soudu” Datova zprava“.

Otevre se okno nové zpravy s predvyplnénymi udaji a s pfilohou, kterd vznikla vygenerovani
PDF souboru z vybrané korespondence

Zkompletujte zpravu.

9. Odeslete nebo ulozte do konceptl

NouhkwnNpRE

o

Odeslani zpravy a prace sluzby

V okamziku, kdy date zpravu odeslat, postara se IR-IS i o jeji odeslani v nejkratSim mozné case. Vy
mUZete pokraCovat v praci, protoZze nemusite ¢ekat na odeslani do systému ISDS tak jako na webu
nebo v jinych programech.

Vse se odehrava na pozadi mezi databazi, Ulozistém soubord, sluzbou IR-IS a systémem ISDS bez Vasi
Ucasti. Tento proces muzZe chvili trvat, proto uvidite nejprve stav, Ze je zprava pripravena k odeslani.
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Béhem procesu mUze dojit k problém(m, o kterych jste informovani u konkrétni zpravy a také na
domovské obrazovce.

MuZe dojit napfiklad k vypadku internetu, nefunkénosti sluzby ISDS a podobné. Systém IR-IS se bude
snazit zprdvu odeslat, dokud se mu to nepodati, ale ma nastavenu mez, kdy odesilani zpravy ukonci
neuspésné. V takovém pripadé je zprava obarvena cervené a uvidite divod, proc k odeslani nedoslo.

Kontrola odeslani zpravy

Stav odeslanych zprav vidite nejlépe na hlavnim okné v ,,DS — Odeslané”. Zde vidite u kazdé zpravy
okamzik odeslani a stav odesilani a dalsi informace.
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V. Nastaveni datovych schranek

Kolik schranek mas...

IR-IS umi obsluhovat vice datovych schranek. Pocet obsluhovanych schranek je teoreticky neomezen.
KaZzdou datovou schranku navic bude obsluhovat podle individualné nastaveného rezimu stahovani.

Jedna z datovych schranek je nastavena jako vychozi schranka pro odesilani. Ta se bude automaticky
vyplhovat pro odesilani zprav. Toto nastaveni lze pfi vytvareni nové odchozi zpravy zménit.

Prehled schranek

Zacneme tim, Ze se podivame, kde se schranky nastavuji. V hlavnim menu v poloZce nastaveni
najdete polozku Datové schranky. Po jejim vybrani se objevi okno s pfehledem vSech datovych
schranek.

V tomto okné vidite identifikaci schranky, jestli je aktivni a v jakém rezimu je nastaveno stahovani.
Pokud je schranka neaktivni, systém ji ighoruje a neprovadi ani stahovani ani odesilani. Tak mGzete
schranku na ¢as deaktivovat, pokud si neprejete, aby se pouzivala. VSechny dorucené a odeslané
zpravy ale zlstavaji v systému nadale samoziejmé dostupné.

Pfidani schranky

Pridani schranky zahajite tim, Ze stisknete tlacitko ,,Pfidat” pod seznamem schranek. Otevie se okno,
kde je nutné specifikovat schranku a pfistupové udaje k této schrance.

Nejprve vypliite ID datové schranky. Te je identifikdtor schranky pridéleny systémem ISDS.

Dale je tfeba vyplnit pfistupovy Udaj pro schranku. To je uZivatelsky Ucet vlastnika, nebo osoby
oprdvnéné k pristupu do datové schranky. Je tfeba zadat uZivatelské jméno a heslo.

Doporucujeme nastavit na schrance v rozhrani systému ISDS neomezenou trvanlivost hesla, abyste
nemuseli hlidat platnost a obnovovat ji. Samoziejmé ale napldnujte bezpecnostni obménu hesla,
protozZe je vhodné ¢as od casu heslo ménit.

Nyni mlzZete datovou schranku pridat, ale doporucujeme Vasi pozornosti dalsi nastaveni. Dale totiz
mUiZete nastavit reZim stahovani dorucenych zprdv. Jak se dozvite z kapitoly ,,Jak funguji datové
schranky” jednd se o okamZik doruceni zpravy.

ProtoZe v nékterych pfipadech zplsobi doruceni zpravy povinnost spravce do nékolika dni reagovat,
je vhodné popremyslet o tom, jestli se maji zpravy stahovat neustale, nebo jen v pracovni dobg,
anebo aZ tehdy, kdyzZ date ke stazeni povel.

IR-IS sluzba

Vychozi rezim stahovani datovych zprav je ,,neustale”. Stahovani probiha v pravidelnych intervalech,
kdyz bézi obsluhujici program — ,,IR-IS sluzba“. Tato sluzba je od verze 3.1.0 nezbytna pro provoz
systému IR-IS. Stard se totiZ o vSechny ulohy, které se provadi pravidelné, jako napfiklad obsluha
datovych schranek, stahovani novinek z rejstfiku, stahovani a ukladani soubori do uloZisté, a
podobné. Vice o této sluzbé se dozvite na lince podpory a z technického popisu, ktery je k dispozici
pro jeji nastaveni. Pro ty, kdo maji databazi hostovanou na serveru ARET, je sluzba jiZ nastavena a
nemusite se o nic starat.
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V pripadé datovych schranek se sluzba diva kazdych 15 vtefin do systému ISDS, jestli je ve vasi
schrance cokoli nového. Pokud ano, postara se sluzba o to, aby vSe probéhlo a ulozZilo se do databaze
systému IR-IS a do ulozZisté dokumentu.

Pokud by vas zajimalo, co vSechno sluzba déla, uvadime kratky pfiklad, co se odehrdva pfi stazeni
nové zpravy:

1. IR-IS sluzba se pftihlasi k systému ISDS a autorizuje se.

2. IR-IS sluzba ovéri systémovy cas a €as v ISDS.

3. IR-IS sluzba stdhne vSechny novinky v seznamech doruceny zprav a udalostech.

4. Pokud je nova zprava, sluzba ji stdhne, ovSsem pouze pokud je v rezimu, kdy ma povoleno
stahovdni. Timto okamZikem jsou vSechny dosud nedorucené zpravy oznacené za dorucené.

5. IR-IS sluzba desifruje staZzenou zpravu a zjisti jeji prilohy.

6. O nové zprave vytvofi IR-IS sluzba zdznamy v databazi.

7. Celou zpravu (kompletni soubor *.zfo) sluzba zasifruje a posle do ulozisté.

8. Ptilohy nové zpravy jsou zasifrovany a uloZzeny do ulozisté samostatné pro dalsi rychlou préci.

9. IR-IS sluzba stahne vSechny nové dorucenky a nové udalosti zprav a zapise informace o nich

do databaze.

10. Jsou-li nové dorucenky, ulozi se také do ulozisté.

11. Sluzba zaznamena cas posledniho pfipojeni a odhlasi se ze systému ISDS

12. Sluzba informuje vSechny bézici aplikace, Ze je néco nového a Ze si maji aktualizovat
zobrazeny obsah.

13. Nyni sluzba ceka a po stanoveném intervalu sluzba znovu provadi vsechny Ukony.

Tuto ulohu provadi sluzba kazdych 15 vtefin pro vSechny aktivni schranky. Nastaveni této periody
|Gze nastavit. Z uvedeného plyne, Ze stav, ktery vidi uzivatel v IR-ISu m(ze byt stary 15 az 30 vtefin,
podle toho jak ndroc¢na je aktudlni operace.

PFi prvnim nastaveni schranky se stahuji vSechny zpravy za poslednich 14 dni, takZe operace bude
trvat op néco déle, podle poctu a velikosti datovych zprav a jejich pfiloh.

Nastaveni rezimu obsluhy a stahovani

Chcete-li zménit nastaveni rezimu, mate nyni k dispozici bud’ vychozi rezim ,neustdle” nebo rezim
»Pracovni doba“.

V rezimu ,,Pracovni doba“ dochazi ke stahovdani pouze v pracovni dobé, tedy pondéli az patek od 7:00
do 17:00. V této dobé se stahuje vSechno. Mimo tuto dobu se schranka prepne do reZzimu stahovani
pouze obalek.

Obalka zpravy muze byt stazena a pfitom nedojde k doruceni zpravy. K tomu aby to bylo mozné je
potieba zfidit pro datovou schranku specialni Ucet, ktery nema opravnéni pro stazeni dorucenych
zprav. Prlivodce pro vytvoreni takového Uctu je integrovan pfimo do obrazovky, kde najdete navod a
tlacitko pro vytvoreni a odeslani Zadosti. Tato Zadost je poslana systémem ISDS a do nékolika dni
obdrzite poStou novy pfistup, ktery je tfeba zadat do této sekce. Jakmile bude takovy ucet zfizen a
zapsan do nastaveni, mlzZete zacit vyuZivat tento rezim.

Dale planujeme zprovoznit rezim, kdy se zpravy stahuji vyhradné na povel uzivatele. V béZzném
reZimu prijimaji pouze obalky, a kdyz uzivatel s opravnénim pro stazeni da povel, stdhnou se vSechny
nedorucené zpravy. Do té doby uZivatel vidi obalky, tedy adresata, spisovou znacku a nazev zpravy,
takZe muiZe rozhodnout, zda chce zprdvy jiz stahnout, nebo jesté vyckat. Zde je nutno upozornit, Ze i
pfi nevyzvednuti dochazi v zakonné Ih(té k fikci doruceni, kdy je po této Ihaté zprava dorucena.
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VI. Archiv datovych zprav

Archiv stdle k dispozici

Archiv datovych zprav se vytvafi zcela automaticky. Nemusite nic zapinat ani nastavovat. JelikoZ se
jedna o velké mnozstvi relativné velkych soubord, je tfeba zajistit spolehlivé a bezpeéné ulozZisté.

Vychozi nastaveni je Ulozisté v cloudu Microsoft Azure, které jsme integrovali do systému IR-IS, takZe
se nemusite o nic starat. Podrobnosti o tomto uloZisti naleznete v dalsi kapitole ,,Jak funguji datové
schranky.

Pokud se rozhodnete nevyuzivat cloud Microsoft Azure, ale radéji ukladat na vlastni UlozZisté, mlzete
tak ucinit.

Upozornujeme, Ze je nutno mit Ulozisté zalohované. Neni dostate¢né mit Ulozisté na bézném zafizeni
NAS, protoZe i to mlzZe mit poruchu, ale je tfeba soubory zalohovat jesté na dalsi misto. Zaroven je
tfeba zajistit, aby UloZisté nemohl nikdo omylem smazat, a taky je tfeba zajistit, Ze bude Ulozisté
dostupné pro vzdalené uZivatele, aby mohli k souborim pfistupovat z aplikace IR-IS i kdyZ nebudou
ve firemni siti. Zajisténi vSech uvedenych parametrd neni zcela trivialni, a bezpracné. Proto
doporucujeme vyuzit Ulozisté v cloudu Microsoft Azure, kde platite pouze za rezervovany objem a za
stahovani dat a vSe je jiz prednastavené. Poplatky jsou ale velmi malé, takze nemusite mit obavy

z neCekaného nardstu. O vdéem Vas budeme informovat, a pokud se podivate na cenik, zjistite, Ze jsou
ceny za spotiebu datovych sluzeb skutecné nizké a navic mate v cené zakladni kapacitu Ulozisté i
staZeni dat.

Nastaveni archivace

Pokud chcete nastavit jiné GloZisté, obratte se na nasi uZivatelskou podporu, kde Vam poskytneme

vy

spravce.
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'lIl. Jak funguji IR-IS Datove schranky

Nejprve je tfeba vysvétlit, co to jsou datové zpravy a jak ,,cestuji” po internetu. Jak urcité vite, v IR-ISu
jsou data ukladana do databaze, ktera je jedna spolecna pro vSechny pracujici uZivatele. Aby IR-IS
mohl se zpravou pracovat, Je nutné, aby se zpradva ,néjak” dostala do této databaze. K tomu je tfeba,
aby se stalo nékolik véci. Pojdme si to postupné vysvétlit, pak totiz prace s ,,datovkami“ v IR-ISu
nebude nijak tajemnd a zdhadna a vSechno do sebe krasné zapadne.

Jak takova zprava ,vypada“?

Urcité Vas nékdy napadlo, co to vlastné ta datova zprava je? Je v ni dokument ¢i vice dokumentd,
nejcastéji v PDF a obsahuje informace o odesilateli a adresatovi a dalsi informace, které se zpravy
tykaji. V pocitadi je to ale jeden jediny soubor, ktery obsahuje vsechny informace a soubory a k tomu
je opatten digitalnimi podpisy a ¢asovymi razitky. Soubor celé zpravy mze byt velky az 20MB.

K souboru zprdvy patfi jesté samostatny soubor ,Dodejka“, ktery obsahuje uddlosti, tedy naptiklad,
kdy byla zprdva odeslana, dodana, dorucena, prectena, atd.

Co vSechno zprdva obsahuje?

S kazdou udalosti, kterd se se zpravou stane, se soubor trochu zvétsi o nové informace a znovu se
orazitkuje a podepise. To znamen3, Ze se soubor datové zpravy ¢i dodejky mlze postupné ménit a
rozrlstat o dalsi informace. U odesilatele vznika soubor zpravy, cestuje po internetu do systému
,ISDS”, ktery zpravy dorucuje, podepisuje a po néjakou dobu uchovava, a odtud putuje k prijemci.
Kazda udalost se zaznamenava primo do souboru dodejky, ktery vznika v systému ISDS.

Co je to ten systém ISDS?

ISDS je zkratka nazvu ,Informacni systém datovych schranek”. Zajistuje jej Ministerstvo vnitra.
Standardnim rozhranim pro uZivatele je webova stranka. Pro programy tretich stran, jako je IR-IS,
existuje komunikacni rozhrani ve formé webové sluzby. ISDS zpravy pfijimd, dorucuje, archivuje a
zajistuje administraci datovych schranek. Zpravy jsou pro uzivatele dostupné jen 90 dn( a po té jsou
ze schranky ISDS odstranény. Pokud je stahuje IR-IS, zlistavaji v IR-ISu tak dlouho, jak dlouho chcete.

Kam tohle vSechno uloZit?

Vyse jsme psali, Ze do databaze IR-ISu. JenZe do této databaze se nemuze ulozit celd, ale jen potfebné
informace o zpravé. Kdyby se ukladala zprava celd, byla by databdaze velkd a pomala a to rozhodné
nechceme. Proto se do databaze ulozi jen ,,néco”, cemu fikdme obalka a taky vSechny udalosti. Cely
soubor zpravy s jejimi prilohami se uloZi tedy jinam, do UloZisté soubor(. To miiZe byt velké a nijak ho
to nezpomali. V uloZisti soubor( je tedy cela zprava se vsim vSudy a v databazi jen informace o
zpravé. Témto informacim se fika obalka.

Jak se tedy datové zprdvy dostanou do IR-ISu?

Nékdo, nebo spis ,,néco” se o to musi postarat. ProtoZe chceme, aby se to délo co nejvic automaticky,
nebude to ¢lovék, ale bude to pocitacovy program, kterému fikame ,,IR-IS sluzba“. Tato sluzba je
takovym prostrednikem mezi ISDS a databazi IR-ISu a UloZistém souborU. A je to prostfednik neustale
aktivni a sledujici, jestli se néco nového déje na ISDS a také, co nového se déje v databazi IR-ISu. A
pokud je néco nového, postara se, aby se stalo to, co je tfeba. Pokud pfijde nova zprava do Vasi
schranky, postara se o to, aby se informace o zpraveé dostali do databaze a vSsechny soubory do
ulozisté. Pokud nékdo vytvofi datovou zpravu a nastavi ji k odeslani, postara se sluzba o jeji pfedani
do systému ISDS. Nasledné pak sluzba hlida a ukladd doruéenky a vSechny dalsi udalosti.

strana || 15



Kde je tedy zprdva uloZena?

Kazda zprava, at pfijata nebo odeslang, je uloZena v UlozZisti soubor( celd, pfilohy jsou dale ulozeny
samostatné v Ulozisti a v databazi IR-ISu jsou uloZeny vSechny potfebné informace, které potrebujete
vidét v systému IR-IS.

Nahrazuje IR-IS datovy trezor?

Ano, nahrazuje! ProtoZe jsou dorucené zpravy uloZeny celé, se v§im co k nim patfi, je zprava plné
archivovana po celou dobu, co je v ulozZisti. Kdykoli je mozné ji z uloZisté takrikajic vytahnout ve své
plvodni podobé. Soubor datové zpravy je opatfen ¢asovym razitkem a certifikdtem 1SDS. Casové
razitko a certifikaty maji ale omezenou platnost.

O Potrebujete-li néjakou zpravu po této dobé pouzit jako dlikazni materidl, je
nutné mit datovou zprdvu kompletni a ovéfrit jeji validitu v systému ISDS a
znovu ji certifikovat, nebo provést v dobé platnosti plvodnich ¢asovych razitek
a certifikatl jeji autorizovanou konverzi. JelikoZz mate zpravu v IR-ISu
kompletni, nemusite konverzi provadét.

V IR-ISu mate zpravy v kompletni podobé v souboru ZFO a k tomu soubor s
dodejkou. Je ale dlleZité upozornit na podstatnou véc! Zpravy jsou jen tak
bezpecné archivované, jak bezpecné a spolehlivé je pouZité uloZisté souboru!
Pro tuto bezpecnost a spolehlivost jsme udélali maximum — zvolili jsme Azure!

Co je tedy to ,UloZi$té souborl” a kde je?

Vychozi volba — bezpecna a spolehliva — je ulozisté soubori v cloudu, provozované spoleénosti
Microsoft pod ndzvem ,Azure”. MUZete si zvolit i UloZisté na lokalnim disku, je ale nanejvys potrebné
zajistit spolehlivé zdlohovani a nekompromisni zabezpecdeni téchto soubor(l. My jednoznacné
doporucujeme vyuZzit ulozisté Microsoft Azure!

Pro¢ doporucujeme Microsoft Azure?
Mdame k tomu minimalné Sest podstatnych dlivod(. Probereme je ted podrobnéji.

Spolehlivost: UloZi§té Azure je u? ve své zakladni podobé realizovano tak, e kazdy soubor je ulozen
na tfech fyzickych pamétovych médiich ve tfech nezavislych pocitacich. Pokud jeden selzZe, je
okamZzité nahrazen jinym a data se opét replikuji na dalSi novy pocitac. Data jsou uloZena v serverové
farmé v Evropé. Tato serverova farma je velmi dobre zabezpecena proti vsem rizikilm. Mate moZnost
pouzit i vy$$i miru spolehlivosti — rozloZeni na Sest serverd do rdznych region(. Tyto sluzby jsou drazsi
0 25 aZz 100%. Podrobnosti Vam sdélime na lince podpory.

Dostupnost: Data je tfeba mit k dispozici odkudkoliv. UloZi§té Microsoft Azure disponuje maximalni
konektivitou se zaloZnimi pfipojenimi a spole¢nost Microsoft garantuje dostupnost sluzby 99,9% a
vysokou datovou propustnost.

Bezpecnost: Vase data jsou uloZena Sifrovana a i kdyby k nim nékdo ziskal pfistup, nedokaze data
precist. IR-IS také data Sifruje a to jak béhem prenosu, tak i pro samotné ukladani. Desifrované se
zobrazuji az na Vasem koncovém pocitaci. Nemusite se tedy obavat o citlivé informace ulozené

v cloudu Microsoft Azure, ani o jejich bezpecnost béhem putovani dat po internetu.

Jednoduchost: V IR-ISu je vSe pfipravené okamzité. Mame pro Vas jiZ pfipravené toto uloZisté a
nemusite vlbec nic nastavovat. IR-IS si vSe nastavi sdm a vy to jednoduse budete pouZivat
prostfednictvim aplikace IR-IS.
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Zalohovani k ,,sobé“: Pokud budete chtit data zalohovat u sebe, mlZete. Staci si stahnout do svého
pocitace soubory, které chcete mit u sebe zdlohované. K tomu je v IR-ISu pfipravena funkce a bude
mozné data mit pro Uplnou jistotu uloZena jesté u sebe. Podrobnosti o této funkci Vam sdélime na

lince podpory.

nehoda stat. Proto doporucujeme provadét prirtistkovou zalohu dileZitych
soubor(ll na své vlastni zalozni médium. Podrobnosti o vhodném nastaveni Vam
na pozadani poskytneme.

Q Jakkoli je uloZisté Microsoft Azure bezpecné, muze se i tak nepravdépodobna

Cena: Cena je ta skutecna ,tresnicka” na dortu. Cena je totiz vice nez prizniva! Zpoplatnény jsou
pouze dvé véci z celé sluzby Azure: kapacita Ulozisté a stahovani dat. V cené modulu datové schranky
ale uZz mate zdarma pro kazdou licenci rezervovano 2GB uloZenych dat (pfiblizné 2000 uloZenych
zprav) a 1GB staZeni dat z Azure cloudu do IR-ISu (odpovida 33MB denné, coz? je pfiblizné 80 stazeni
zprav za den!).

Pokud tedy mate licenci kuptikladu pro dva spravce v jedné kancelafti ¢i v.o.s., pak mate zdarma
dvojnasobnou kapacitu, atd.

Spotieba sluzeb nad uvedené hranice je zpoplatnéna dle ceniku, ktery najdete na webu. Aktudlné pro
rok 2016 jsou ceny nasledujici:

e Zarezervaci kapacity Ulozisté za kazdych 10GB: 40 K¢ bez DPH mésicné
e Za prenosy pfi stazeni dat za kazdé 2GB prenosu: 20K¢ bez DPH mésicné

Pro ilustraci 10GB predstavuje priblizné 10000 primérné velkych datovych zprav, takZe se rozhodné
nemusite bat ne¢ekanych poplatk(l za spotfebu datovych sluzeb.

Pfedpokladame, Ze tak, jak jde aktualni trend, budou se ceny za spotfebu upravovat spiSe smérem
dold.

Cena za spotrebu se Uctuje mésicné obdobné jako tfeba platba za mobilni telefony. Dalsi podrobnosti
naleznete v ceniku a v jeho popisu a samoziejmé také na lince podpory.
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