
Pravidla Obce Bošín pro přijímání dokumentů 
 

 

Příjem analogových (listinných) dokumentů 
 
Pro doručování dokumentů v analogové (listinné) podobě je určena adresa podatelny Bošín 
8, 565 01 Choceň. 
Pravidla pro podání analogových (listinných) dokumentů: 
 Při osobním doručení analogového dokumentu může podatelna na výslovnou žádost 

odesílatele, vystavit převzetí o potvrzení podání, a to jako kopii první strany doručeného 
analogového dokumentu s otiskem podacího razítka a evidenčními údaji podání. 

 V případě, že je doručený dokument neúplný nebo nečitelný či poškozený a lze určit jeho 
odesílatele a kontaktní údaje odesílatele, vyrozumí určený zaměstnanec podatelny 
odesílatele o zjištěné vadě a vyzve jej k jejímu odstranění. Pokud není vada odstraněna, 
není dokument dále evidován. Není-li podatelna schopna určit odesílatele dokumentu, 
který má výše uvedené vady, podání není podatelnou zaevidováno a zpracováno. 

 Nevyžádaná reklamní či obchodní sdělení (spam) nejsou podatelnou evidována a 
zpracována jako podání. 

 
Příjem elektronických (digitálních) dokumentů 
 
Pro doručování dokumentů v elektronické (digitální) podobě je určena adresa elektronické 
podatelny starosta@bosin.cz, prostřednictvím datové schránky ID: 3paa5zd. 
Pravidla pro podání elektronických (digitálních) dokumentů:  

 Nevyžádaná reklamní či obchodní sdělení (spam) nejsou podatelnou evidována a 
zpracována jako podání. 

 Velikost elektronického podání je u podání doručených prostřednictvím datové schránky 
maximálně 100MB, u podání doručených prostřednictvím e-podatelny maximálně 20MB. 

 Pokud je součástí jednoho elektronického podání více elektronických souborů, musí být 
zřejmé, který soubor je vlastním podáním a které soubory jsou elektronickými přílohami 
tohoto podání. 

 V případě, kdy je na podatelnu doručen digitální dokument, který je neúplný nebo 
poškozený tak, že jej nelze zobrazit uživatelsky vnímatelným způsobem, obsahuje škodlivý 
kód anebo není v datovém formátu pro příjem digitálních dokumentů na Obecní úřad 
Bošín, vyzve podatelna odesílatele k jejímu odstranění. Pokud není vada odstraněna, není 
dokument dále zpracováván a evidován. 

 Pokud je Obecní úřad Bošín schopen z dokumentu v digitální podobě včetně datové 
zprávy, v níž je obsažen, doručeného na elektronickou adresu podatelny Obce Bošín zjistit 
adresu elektronické pošty odesílatele, potvrdí odesílateli na tuto adresu, že dokument byl 
doručen. Součástí zprávy o potvrzení doručení je alespoň: 
 datum a čas doručení dokumentu s uvedením hodiny a minuty, popřípadě sekundy a 
 charakteristika datové zprávy, v níž byl dokument obsažen, umožňující její 

identifikaci. 
 Pokud odesílatel toto potvrzení neobdrží nebo není vyzván k nápravě vad v podání, 

znamená to, že zpráva nebyla řádně e-podatelně doručena a podání je nezbytné 
zopakovat. 



 Potvrzení o doručení, příjmu a zaevidování elektronického podání není potvrzením o 
doručení podání například ve smyslu správního řízení. Odesílatel proto může být ještě 
následně vyzván k doplnění náležitostí podání dle jiného právního předpisu. 

 
Doručování na přenosném technickém nosiči dat 
Dokumenty v elektronické podobě doručované na technických nosičích dat přijímá pouze 
podatelna na adrese Bošín 8, 565 01 Choceň. 
Pravidla pro podání doručená na přenosném technickém nosiči dat: 
 Přípustným přenosným technickým nosičem dat je CD, DVD nebo USB flash disk. 
 Při osobním doručení na přenosném technickém nosiči dat může podatelna na výslovnou 

žádost odesílatele, vystavit převzetí o potvrzení podání. 
 Vrácení přenosného technického nosiče je možné pouze na výslovnou žádost odesílatele 

uplatněnou při jeho předání podatelně za podmínky, že soubor dat k přehrání není větší 
než 20 MB. Přenosný technický nosič je součástí podání. 

 Podatelna zjistí, zda je dokument doručený v digitální podobě na přenosném technickém 
nosiči dat úplný, lze jej zobrazit uživatelsky vnímatelným způsobem, neobsahuje škodlivý 
kód a je v datovém formátu, který je pro příjem digitálních dokumentů na Obecní úřad 
Bošín povolen. V případě zjištění výše uvedených vad dokumentu vyzve podatelna 
odesílatele k jejímu odstranění. Pokud není vada odstraněna, není dokument dále 
zpracováván a evidován. 

 

Podepsání digitálních dokumentů elektronickým podpisem 
Podepsání digitálních dokumentů elektronickým podpisem se řídí zákonem 
č. 297/2016 Sb. o službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce, nařízením 
Evropského parlamentu a Rady (EU) č. 910/2014 o elektronické identifikaci a službách 
vytvářejících důvěru pro elektronické transakce na vnitřním trhu a o zrušení směrnice 
1999/93/ES (dále jen nařízení eIDAS). 
U „veřejnoprávních podepisujících“ uvedených v § 5 zákona č. 297/2016 Sb. 
o službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce je vyžadován kvalifikovaný 
elektronický podpis a kvalifikované elektronické časové razítko. 
U subjektů uvedených v § 6 zákona č. 297/2016 Sb. o službách vytvářejících důvěru pro 
elektronické transakce je vyžadován uznávaný elektronický podpis, podepisuje-li se 
dokument, kterým se činí úkon vůči Obecnímu úřadu Bošín. 
 

Výstupní datové formáty pro elektronické dokumenty  
Přehled datových formátů dokumentů obsažených v datové zprávě, ve kterých veřejnoprávní 
původce přijímá dokumenty v digitální podobě a přehled povolených datových formátů: 
1) Výstupním datovým formátem komponent se rozumí 
a) datový formát výstupu z elektronického systému spisové služby, 
b) datový formát komponenty ukládané ve spisovně, která je součástí elektronického 
systému spisové služby, 
c) datový formát pro předávání do digitálního archivu. 
2) Výstupním datovým formátem statických textových komponent a statických 
kombinovaných textových a obrazových komponent je datový formát Portable Document 
Format for the Long-term Archiving (PDF/A, ISO 19005). Verze PDF/A-3 a vyšší je výstupním 
datovým formátem statických textových komponent a statických kombinovaných textových 
a obrazových komponent, neobsahuje-li komponentu v datovém formátu, který není 
výstupním datovým formátem, a komponentu obsahující další komponenty. 



3) Výstupním datovým formátem statických obrazových komponent je 
a) datový formát Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948), 
b) datový formát Tagged Image File Format (TIF/TIFF, revize 6 – nekomprimovaný), 
c) datový formát Joint Photographic Experts Group File Interchange Format (JPEG/JFIF, 
ISO/IEC 10918). 
4) Výstupním datovým formátem dynamických obrazových komponent je 
a) datový formát Graphics Interchange Format (GIF), 
b) datový formát umožňující uložení komprimovaných dat kódovaných podle standardu 
Moving Picture Experts Group Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172), 
c) datový formát umožňující uložení komprimovaných dat kódovaných podle standardu 
Moving Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818), 
d) datový formát umožňující uložení komprimovaných dat kódovaných podle standardu 
Moving Picture Experts Group Phase 4 (MPEG-4, ISO/IEC 14496). 
5) Výstupním datovým formátem zvukových komponent je 
a) datový formát umožňující uložení komprimovaných dat kódovaných podle standardu 
MPEG-1 Audio Layer II nebo MPEG-2 Audio Layer II (MP2), 
b) datový formát umožňující uložení komprimovaných dat kódovaných podle standardu 
MPEG-1 Audio Layer III nebo MPEG-2 Audio Layer III (MP3), 
c) datový formát Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code modulation (PCM). 
6) Výstupním datovým formátem pro databáze a datové věty je datový formát Extensible 
Markup Language Document (XML), kde součástí předávané komponenty v datovém 
formátu XML je popis její struktury pomocí schématu XML nebo Document Type Definition 
(DTD), o kterém veřejnoprávní původce vede dokumentaci. 
7) Výstupním datovým formátem pro účetní záznamy v elektronické podobě, jejichž 
obsahem je elektronická faktura, je datový formát Information System Document (ISDOC) 
verze 5.2 a vyšší nebo datový formát, který je v souladu s evropskou normou pro sémantický 
datový model základních prvků elektronické faktury a syntaxí podle směrnice Evropského 
parlamentu a Rady č. 2014/55/EU ze dne 16. dubna 2014 o elektronické fakturaci při 
zadávání veřejných zakázek. 
8) Výstupním datovým formátem metadat, jimiž jsou opatřovány dokumenty 
v elektronickém systému spisové služby, je datový formát Extensible Markup Language 
Document (XML) podle schématu XML pro výměnu dokumentů a jejich metadat mezi 
elektronickým systémem spisové služby stanoveného národním standardem nebo datový 
formát Extensible Markup Language Document (XML) podle schématu XML pro vytvoření 
datového balíčku SIP stanoveného národním standardem, který obsahuje metadata podle 
schématu XML pro zaznamenání popisných metadat uvnitř datového balíčku SIP 
stanoveného národním standardem. 


