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Podoba a datové formaty dokumentii pfijimanych podatelnou

Pokud podatelna zjisti, Ze doruceny dokument v analogové nebo digitdlni podobé je neutplny nebo
necitelny, ¢i obsahuje-li Skodlivy kéd, a je schopna urcit odesilatele tohoto dokumentu a kontaktni Gdaje
odesilatele, vyrozumi odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalsi postup pro jeji odstranéni.
Nepodafi-li se podatelné vadu doruc¢eného dokumentu ve spolupraci s jeho odesilatelem odstranit,
podatelna dokument dale nezpracovava v ramci vykonu spisové sluzby. Pokud se jedna o netplné podani
ve smyslu § 37 odst. 2 zakona ¢. 500/2004 Sb., Spravniho fadu a z podani je zfiejmy jeho odesilatel a jeho
kontaktni Gdaje, podatelna zafadi dokument do eSPS a vyzve odesilatele k doplnéni chybéjicich nalezitosti.
Neni-li podatelna schopna urcit odesilatele doru¢eného dokumentu v analogové podobé nebo digitalni
podobé, ktery je neliplny nebo necitelny, a jeho kontaktni udaje, dokument dale nezpracovava v rdmci
vykonu spisové sluzby. Takto dorué¢eny dokument podatelna uchova po dobu 60 dnti od data doruéeni
dokumentu; po uplynuti této doby jej vsystému eSPS piesune do ,chybné evidence"” av pfipadé, Ze se jedna
o dokument v analogové podobé Ci pfenosny technicky nosic dat, fyzicky jej skartuje.

Pozadavky na podobu a datové formaty dokumenti pFijimanych podatelnou

Dokumenty predané podatelné osobnim doruenim pfijima podatelna v analogové podobé a na
pfenosnych technickych nosicich dat typu CD, DVD a pamétové médium USB. CD a DVD musi byt ve formatu
ISO 9660. Pamétové médium USB musi mit systém soubord FAT32 nebo NTFS. Dokumenty v digitalni
podobé jsou pfijimany v nasledujicich datovych formatech:

a) Statické textové dokumenty a statické kombinované textové a obrazové dokumenty

b) PDF, verze 1.7 a vy33i,

c) PDF/A, 1SO 19005,

d) TXT,

e) RTF,

f) DOC, dokument ve formatu textového editoru Microsoft Word verze 6.0 a vy33i,

g) DOCX, dokument ve formatu textového editoru Microsoft Word verze 6.0 a vy33i,

h) XLS/XLSX,

i) ZFO (datovy format ZFO je uréen pouze pro Gé&ely zpracovani technologickymi datovymi

schrankami).

j) Statické obrazové dokumenty

PNG, ISO/IEC 15948,

TIF/TIFF, revize 6 - nekomprimovany,

JPG/JPEG/JFIF,1SO/IEC 10918.

k) Dynamické obrazové dokumenty

MPEG-2,1SO/IEC 13818,

MPEG-1,1SO/IEC11172,

GIF.

1) Zvukové dokumenty

MPEG-1 Audio Layer Il nebo MPEG-2 Audio Layer Il (MP2),

MPEG-1 Audio Layer lll nebo MPEG-2 Audio Layer Il (MP3),

WAV, PCM.

m) Databaze

n) XML, kde souéasti pfedavaného dokumentu v datovém formatu XML je popis jeho struktury

pomoci schématu XML nebo DocumentType Definition (DTD).

o) datovy format pro Ucetni zaznamy v elektronické podobé&, jejichZz obsahem je elektronicka faktura
Information System Document (ISDOC) verze 5.2 a vy33i
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