Pravidla Obce Bosin pro pfijimani dokumentu

PFijem analogovych (listinnych) dokumentt

Pro dorucovani dokument( v analogové (listinné) podobé je urcena adresa podatelny Bosin
8, 565 01 Chocen.
Pravidla pro podani analogovych (listinnych) dokumentu:

Ptfi osobnim doruceni analogového dokumentu mliZe podatelna na vyslovnou Zadost
odesilatele, vystavit prevzeti o potvrzeni podani, a to jako kopii prvni strany doru¢eného
analogového dokumentu s otiskem podaciho razitka a evidencnimi udaji podani.

V ptipadé, Ze je doruceny dokument neulplny nebo necitelny ¢i poskozeny a lze urcit jeho
odesilatele a kontaktni Udaje odesilatele, vyrozumi uréeny zameéstnanec podatelny
odesilatele o zjisténé vadé a vyzve jej k jejimu odstranéni. Pokud neni vada odstranéna,
neni dokument ddle evidovan. Neni-li podatelna schopna urcit odesilatele dokumentu,
ktery ma vyse uvedené vady, podani neni podatelnou zaevidovéno a zpracovano.
Nevyzddana reklamni ¢ obchodni sdéleni (spam) nejsou podatelnou evidovdna a
zpracovana jako podani.

Prijem elektronickych (digitalnich) dokumentui

Pro dorucovani dokument( v elektronické (digitalni) podobé je urcena adresa elektronické
podatelny starosta@bosin.cz, prostfednictvim datové schranky ID: 3paa5zd.
Pravidla pro poddni elektronickych (digitdInich) dokument:

Nevyzadana reklamni ¢ obchodni sdéleni (spam) nejsou podatelnou evidovadna a
zpracovana jako podani.
Velikost elektronického podani je u podani dorucenych prostiednictvim datové schranky
maximalné 100MB, u podani dorucenych prostfednictvim e-podatelny maximalné 20MB.
Pokud je soucasti jednoho elektronického podani vice elektronickych soubortd, musi byt
zfejmé, ktery soubor je vlastnim podanim a které soubory jsou elektronickymi pfilohami
tohoto podani.
V pripadé, kdy je na podatelnu dorucen digitdlni dokument, ktery je neldplny nebo
poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplsobem, obsahuje skodlivy
kéd anebo neni v datovém formatu pro pfijem digitalnich dokumentd na Obecni urad
Bosin, vyzve podatelna odesilatele k jejimu odstranéni. Pokud neni vada odstranéna, neni
dokument ddle zpracovavan a evidovan.
Pokud je Obecni Ufad BoSin schopen z dokumentu v digitalni podobé véetné datové
zpravy, v niz je obsazen, doruceného na elektronickou adresu podatelny Obce Bosin zjistit
adresu elektronické posty odesilatele, potvrdi odesilateli na tuto adresu, Ze dokument byl
dorucen. Soucasti zpravy o potvrzeni doruceni je alespon:
» datum a ¢as doruceni dokumentu s uvedenim hodiny a minuty, popfipadé sekundy a
» charakteristika datové zpravy, v niz byl dokument obsazen, umoZziujici jeji
identifikaci.
Pokud odesilatel toto potvrzeni neobdrZzi nebo neni vyzvan k napravé vad v podani,
znamend to, Ze zprava nebyla rfadné e-podatelné dorucena a podani je nezbytné
zopakovat.



— Potvrzeni o doruceni, pfijmu a zaevidovani elektronického podani neni potvrzenim o
doruceni podani napfiklad ve smyslu spravniho fizeni. Odesilatel proto mlzZe byt jesté
nasledné vyzvan k doplnéni ndlezitosti podani dle jiného pravniho pfedpisu.

Dorucovani na prenosném technickém nosici dat

Dokumenty v elektronické podobé dorucované na technickych nosi¢ich dat pfijima pouze

podatelna na adrese Bosin 8, 565 01 Choceni.

Pravidla pro podani doru¢end na prenosném technickém nosici dat:

- Pfipustnym prenosnym technickym nosicem dat je CD, DVD nebo USB flash disk.

— Pfi osobnim doruceni na pfenosném technickém nosici dat mizZe podatelna na vyslovnou
zadost odesilatele, vystavit prevzeti o potvrzeni podani.

— Vraceni prenosného technického nosic¢e je moiné pouze na vyslovnou Zadost odesilatele
uplatnénou pfi jeho predani podatelné za podminky, Ze soubor dat k prehrdni neni vétsi
nez 20 MB. Pfenosny technicky nosic je soucasti podani.

- Podatelna zjisti, zda je dokument doruceny v digitdlni podobé na prenosném technickém
nosici dat Uplny, Ize jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem, neobsahuje Skodlivy
kdd a je v datovém formatu, ktery je pro pfijem digitalnich dokumentl na Obecni urad
Bosin povolen. V pfipadé zjisténi vySe uvedenych vad dokumentu vyzve podatelna
odesilatele k jejimu odstranéni. Pokud neni vada odstranéna, neni dokument ddle
zpracovavan a evidovan.

Podepsani digitalnich dokumentt elektronickym podpisem

Podepsani digitdlnich dokumentl elektronickym podpisem se fidi zakonem
€. 297/2016 Sb. o sluzbach vytvarejicich ddvéru pro elektronické transakce, nafizenim
Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 o elektronické identifikaci a sluzbach
vytvarejicich dlvéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu a o zruSeni smérnice
1999/93/ES (déle jen nafizeni elDAS).

U ,vefejnopravnich podepisujicich” uvedenych v § 5 zakona ¢. 297/2016 Sh.
o sluzbach vytvérejicich dlvéru pro elektronické transakce je vyZzadovan kvalifikovany
elektronicky podpis a kvalifikované elektronické casové razitko.

U subjektl uvedenych v § 6 zdkona ¢. 297/2016 Sb. o sluzbach vytvarejicich divéru pro
elektronické transakce je vyZadovan uzndvany elektronicky podpis, podepisuje-li se

dokument, kterym se ¢ini Ukon vici Obecnimu uradu Bosin.

Vystupni datové formaty pro elektronické dokumenty

Prehled datovych formatl dokumentl obsazenych v datové zpravé, ve kterych verejnopravni
plvodce prijima dokumenty v digitdlni podobé a prehled povolenych datovych format(:

1) Vystupnim datovym formatem komponent se rozumi

a) datovy format vystupu z elektronického systému spisové sluzby,

b) datovy format komponenty ukladané ve spisovné, kterd je soucasti elektronického
systému spisové sluzby,

c) datovy format pro predavani do digitalniho archivu.

2) Vystupnim datovym formatem statickych textovych komponent a statickych
kombinovanych textovych a obrazovych komponent je datovy format Portable Document
Format for the Long-term Archiving (PDF/A, ISO 19005). Verze PDF/A-3 a vys$si je vystupnim
datovym formatem statickych textovych komponent a statickych kombinovanych textovych
a obrazovych komponent, neobsahuje-li komponentu v datovém formatu, ktery neni
vystupnim datovym formatem, a komponentu obsahujici dalsi komponenty.



3) Vystupnim datovym formatem statickych obrazovych komponent je

a) datovy format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),

b) datovy format Tagged Image File Format (TIF/TIFF, revize 6 — nekomprimovany),

c) datovy format Joint Photographic Experts Group File Interchange Format (JPEG/JFIF,
ISO/IEC 10918).

4) Vystupnim datovym formatem dynamickych obrazovych komponent je

a) datovy format Graphics Interchange Format (GIF),

b) datovy format umoznujici ulozeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu
Moving Picture Experts Group Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172),

c) datovy format umoziujici ulozeni komprimovanych dat kddovanych podle standardu
Moving Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818),

d) datovy format umoziujici ulozeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu
Moving Picture Experts Group Phase 4 (MPEG-4, ISO/IEC 14496).

5) Vystupnim datovym formatem zvukovych komponent je

a) datovy format umoziujici ulozeni komprimovanych dat kdédovanych podle standardu
MPEG-1 Audio Layer Il nebo MPEG-2 Audio Layer Il (MP2),

b) datovy format umoznujici uloZzeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu
MPEG-1 Audio Layer Il nebo MPEG-2 Audio Layer Ill (MP3),

c) datovy format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code modulation (PCM).

6) Vystupnim datovym formatem pro databdze a datové véty je datovy format Extensible
Markup Language Document (XML), kde soucdsti predavané komponenty v datovém
formatu XML je popis jeji struktury pomoci schématu XML nebo Document Type Definition
(DTD), o kterém verejnopravni plivodce vede dokumentaci.

7) Vystupnim datovym formatem pro ucetni zaznamy v elektronické podobé, jejichz
obsahem je elektronickd faktura, je datovy format Information System Document (ISDOC)
verze 5.2 a vyssi nebo datovy format, ktery je v souladu s evropskou normou pro sémanticky
datovy model zakladnich prvk( elektronické faktury a syntaxi podle smérnice Evropského
parlamentu a Rady ¢. 2014/55/EU ze dne 16. dubna 2014 o elektronické fakturaci pfi
zadavani verejnych zakazek.

8) Vystupnim datovym formdatem metadat, jimiz jsou opatfovdany dokumenty
v elektronickém systému spisové sluzby, je datovy format Extensible Markup Language
Document (XML) podle schématu XML pro vyménu dokumentl a jejich metadat mezi
elektronickym systémem spisové sluzby stanoveného narodnim standardem nebo datovy
format Extensible Markup Language Document (XML) podle schématu XML pro vytvoreni
datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem, ktery obsahuje metadata podle
schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnitf datového balicku SIP
stanoveného narodnim standardem.



