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Podoba a datové formáty dokumentů přijímaných podatelnou 
 
Pokud podatelna zjistí, že doručený dokument v analogové nebo digitální podobě je neúplný nebo 
nečitelný, či obsahuje-li škodlivý kód, a je schopna určit odesílatele tohoto dokumentu a kontaktní údaje 
odesílatele, vyrozumí odesílatele o zjištěné vadě dokumentu a stanoví další postup pro její odstranění. 
Nepodaří-li se podatelně vadu doručeného dokumentu ve spolupráci s jeho odesílatelem odstranit, 
podatelna dokument dále nezpracovává v rámci výkonu spisové služby. Pokud se jedná o neúplné podání 
ve smyslu § 37 odst. 2 zákona č. 500/2004 Sb., Správního řádu a z podání je zřejmý jeho odesílatel a jeho 
kontaktní údaje, podatelna zařadí dokument do eSPS a vyzve odesílatele k doplnění chybějících náležitostí. 
Není-li podatelna schopna určit odesílatele doručeného dokumentu v analogové podobě nebo digitální 
podobě, který je neúplný nebo nečitelný, a jeho kontaktní údaje, dokument dále nezpracovává v rámci 
výkonu spisové služby. Takto doručený dokument podatelna uchová po dobu 60 dnů od data doručení 
dokumentu; po uplynutí této doby jej v systému eSPS přesune do „chybné evidence“ a v případě, že se jedná 
o dokument v analogové podobě či přenosný technický nosič dat, fyzicky jej skartuje. 
 
Požadavky na podobu a datové formáty dokumentů přijímaných podatelnou 
 
Dokumenty předané podatelně osobním doručením přijímá podatelna v analogové podobě a na 
přenosných technických nosičích dat typu CD, DVD a paměťové médium USB. CD a DVD musí být ve formátu 
ISO 9660. Paměťové médium USB musí mít systém souborů FAT32 nebo NTFS. Dokumenty v digitální 
podobě jsou přijímány v následujících datových formátech: 
a) Statické textové dokumenty a statické kombinované textové a obrazové dokumenty 
b) PDF, verze 1.7 a vyšší, 
c) PDF/A, ISO 19005, 
d) TXT, 
e) RTF, 
f) DOC, dokument ve formátu textového editoru Microsoft Word verze 6.0 a vyšší, 
g) DOCX, dokument ve formátu textového editoru Microsoft Word verze 6.0 a vyšší, 
h) XLS/XLSX, 
i) ZFO (datový formát ZFO je určen pouze pro účely zpracování technologickými datovými 
schránkami). 
j) Statické obrazové dokumenty 
PNG, ISO/IEC 15948, 
TIF/TIFF, revize 6 - nekomprimovaný, 
JPG/JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918. 
k) Dynamické obrazové dokumenty 
MPEG-2, ISO/IEC 13818, 
MPEG-1, ISO/IEC 11172, 
GIF. 
l) Zvukové dokumenty 
MPEG-1 Audio Layer II nebo MPEG-2 Audio Layer II (MP2), 
MPEG-1 Audio Layer III nebo MPEG-2 Audio Layer III (MP3), 
WAV, PCM. 
m) Databáze 
n) XML, kde součástí předávaného dokumentu v datovém formátu XML je popis jeho struktury 
pomocí schématu XML nebo DocumentType Definition (DTD). 
o) datový formát pro účetní záznamy v elektronické podobě, jejichž obsahem je elektronická faktura 
Information System Document (ISDOC) verze 5.2 a vyšší 


