Elektronicka podatelna

Elektronickd komunikace si klade za cil umoznit ¢ usnadnit provddéni prdvnich ukonu
prostrednictvim modernich informacnich technologii a prostredky ddlkového pristupu. Hlavni
pojmy, postupy, pouZivani a ovérovani elektronickych podpisti a uzndvanych elektronickych
podpist, které umoZnuji pohyb a pouZivdni elektronickych dokumentt prostrednictvim
elektronické podatelny, upravuje zdkon ¢. 297/2016 Sb., o sluZzbdch vytvdrejicich divéru pro
elektronické transakce, v platném znéni.

S platnosti od 1.7.2009 Ize ucinit elektronické podadni také datovou zprdvou prostrednictvim
datové schrdanky. Rezim datovych schrdnek vcetné procesu prevodu analogového dokumentu
do elektronické podoby a naopak (autorizovand konverze dokumentu) upravuje zdkon ¢.
300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentu. Elektronické
podani prostrednictvim datové schranky se ridi odlisnymi pravidly neZ poddni prostrednictvim
elektronické podatelny uradu.

Elektronickd podatelna VSTE

Adresa elektronické podatelny:

vstecb@vstecb.cz

Adresa datové schranky:

ID datové schranky: 72pj9ijc

Kontaktni misto pro pfijimani podani na technickych nosicich:
Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budé&jovicich

Okruzni 517/10, 370 01 Ceské Budé&jovice

Formy elektronického podani:

* Prostfednictvim e-mailové zpravy na adresu vstecbh@vstecb.cz
e Prostrednictvim datové schranky na adresu: 72pj9jc
e Na technickych nosicich dat (CD, DVD)

Elektronicka poddani na technickych nosicich dat lze pfimo preddvat v ufednich hodinach v
pondéli az patek: od 7:00 do 18:00 hodin.

Pfijem a zpracovani elektronického podani:

Po doruceni podani elektronické podatelné odesle automat podatelny na adresu odesilatele
potvrzeni o doruceni podani. Soucasti potvrzeni o doruceni podani je vidy uznavany
elektronicky podpis epodatelny.



VZOR POTVRZENI O DORUCENI PODANI:

Dobry den!

Vase zprava, kterou jste zaslal(a) na adresu elektronické podatelny byla jejim posStovnim
systémem pfrijata a zarazena do fronty ke zpracovani.

Kopii Vasi zpravy Vam zasilame zpét jako prilohu této zpravy.

Dékujeme za dvéru

elektronicka podatelna

Elektronicka podatelna provadi kontrolu, zda jsou splnény vSechny nalezZitosti, které jsou potrebné
pro zpracovani, napf. Citelnost zpravy, kontrola na pritomnost skodlivych kédu, uzndvaného
elektronického podpisu, atd. Zprava, u které byl zjistén skodlivy kod, neni déle zpracovana. Pokud
Ize z ptijaté zpravy zjistit elektronickou adresu odesilatele, je na tuto adresu zaslano sdéleni o
zjisténi skodlivého softwaru.

Po provedeni kontroly odesle elektronicka podatelna na adresu odesilatele e-mailovou zpravu,
obsahujici informace o pfijeti podani k dalSimu zpracovani. Soucasti zpravy o prijeti podani k
dalsimu zpracovani je vidy uznavany elektronicky podpis epodatelny a datum a ¢as, kdy bylo
podani doruceno.

Elektronicky podpis:

Informace o tom, jak ziskat uznavany elektronicky podpis (dle § 6 zakona ¢. 297/2016 Sb., o
sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce), jsou uvedeny na webech
certifikaCnich autorit.

Elektronické podani do elektronické podatelny VSTE Ize uginit bez uzndvaného elektronického
podpisu i s uznavanym elektronickym podpisem, je vSak tfeba vénovat pozornost nize
uvedenému:

e  Poddni s uznavanym elektronickym podpisem je pfijato automaticky k dalSimu
zpracovani, pokud splnuje dalsi poZzadované technické parametry.

e Podani bez uznavaného elektronického podpisu je presmeérovano z elektronické
podatelny do béiné e-mailové schranky ufadu a jeho dalsi zpracovani probihd
manualné. Konkrétni pravni predpisy stanovi, zda je nutné podani bez uznavaného
elektronického podpisu doplnit do 5 dn0 Ustnim podanim do protokolu nebo
pisemnym podanim v listinné podobé nebo podanim v elektronické podobé
podepsané uznavanym elektronickym podpisem. Vycet zakladnich pravnich predpis(
a jejich pozadavk( na pfipojeni uznavaného elektronického podpisu jsou uvedeny nize.

Vyse uvedené moznosti neplati pro pripady, kdy Ize Cinit podani pouze v listinné podobé.



Pfipousti se:

podani je obsahem vlastniho e-mailu, tento e-mail je jako celek podepsan uzndvanym
elektronickym podpisem;

podani je obsahem pfilohy e-mailu, tento e-mail je jako celek podepsan uznavanym
elektronickym podpisem (ptiloha nikoliv);

podani je obsahem pfilohy e-mailu, pfiloha je podepsana uzndvanym elektronickym
podpisem (e-mail jako celek nikoliv);

podani je obsahem pfilohy e-mailu, e-mail jako celek i pfiloha jsou zvlast podepsany
uzndavanym elektronickym podpisem.

Nepfipousti se:

podani je obsahem pfilohy e-mailu; pfiloha byla originalné vytvorena v listinné podobé
a opatrena ji odpovidajicimi ndlezitostmi, poté naskenovana a opatfena uznavanym
elektronickym podpisem

Technické nalezitosti podani:

Technické parametry fyzickych nosicl, na nichz Ize predavat datové zpravy:

CD nebo DVD se souborovym systémem ISO9660

Seznam povolenych formatUl (elektronické podani mlzZe byt u¢inéno pouze v nasledujicich
formatech):

formaty DOC a DOCX (Microsoft Word)

format ODT (OpenOffice.org)

formaty XLS a XLSX (Microsoft Excel)

format ODS (OpenOffice.org)

format PDF (Acrobat Reader)

format RTF (textového standardu RTF-DCA)

format TXT (prosty text CP 852, 1250)

formaty FO a ZFO (602XML Form)

format HTM, HTML, XML, MHT

format ISDOC

obrazové pfilohy k podanim mohou byt ve formatech GIF, JPG, JPEG, JFIF, PNG, BMP
nebo TIF/TIFF

zvukové pfilohy k podani mohou byt ve formatech MPEG (Phase 1/Phase2), WAV,
MP2, MP3 (MPEG-1 Audio Layer2/Layer3)

grafické prilohy k podanim mohou byt ve formatech DWG (verze 2007 a vyssi), DGN
(verze V7 a V8)

vyse uvedené zabalené v ZIP nebo RAR



Pripustna velikost zprav pfijimanych pomoci elektronické posty je do 10 MB. Je-li velikost
dokumentu vétsi, je treba predat jej na technickém nosic¢i dat (moZno podat i postou). Kazdy
jednotlivy dokument se predava jako praveé jeden soubor.

Dokument (nema-li mit povahu kopie) musi byt vytvoren prevodem ze vstupnich textovych
dokumentd, napfr. MS Word, nesmi byt ziskan jako graficky obraz (pomoci grafického editoru
nebo naskenovanim listinné podoby dokumentu). Vyjimkou jsou dokumenty, které vznikly
autorizovanou konverzi, napf. na pracovisti CzechPoint, podle zakona ¢. 300/2008 Sb., o
elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentu.

Vyfizovani dotazl tykajicich se provozu elektronické podatelny:

Dotazy tykajici se provozu elektronické podatelny zasilejte na adresu: vstecb@vstecb.cz

Kvalifikovany certifikat elektronické podatelny VSTE opravnény k podpisu zprav:

Odchozi dokumenty a automatické zpravy elektronické podatelny jsou podepisovany
kvalifikovanym systémovym certifikatem.

Jméno/Nazev (CN) Platnost od Platnost do

Seznam zakladnich pravnich predpisti, podle kterych je mozno v(¢i organizaci VSTE &init
pravni ukony v elektronické podobé a naleZitosti téchto Ukon(, zejména naleZitosti tykajici se
pouZiti zaru¢eného elektronického podpisu.

pravni predpis pfedmét a nalezitosti ukonu pozadavek na pfipojeni
uznavaného elektronického
podpisu

Uznavany elektronicky podpis
nemusi byt k dokumentu

pfipojen.

Pfedmét:
- pisemna Zadost o informaci

Zakon €. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k
informacim

NaleZitosti ukonu:

- oznaceni povinného subjektu
- oznaceni, kdo Zadost podava
- elektronicka adresa
odesilatele

Predmét:

Uznavany elektronicky podpis,

- Ukony v odvolacim fizenia v
fizeni o stiznosti pro pocitani
Ihat, dorucovani a naklady
fizeni

v¢. certifikatu nebo uvedeni
certifikacni autority, musi byt k
dokumentu pfipojen.




Zakon €. 500/2004 Sb., spravni
fad

Predmét:
- jakékoliv podani vlci
spravnimu organu

NaleZitosti ukonu:

- oznaceni spravniho orgdnu
- identifika¢ni udaje o osobé,
ktera podani Cini podle § 37
odst. 2 spravniho fadu

- oznaceni véci, které se
podani tyka

- co se navrhuje

Uznavany elektronicky podpis,
v¢. certifikdtu nebo uvedeni
certifikacni autority, musi byt k
dokumentu pfipojen. Neni-li
pfipojen, musi podani byt do 5
dnd doplnéno.

Pfedmét:
- stiznost podle § 175
spravniho radu

Uznavany elektronicky podpis
nemusi byt k dokumentu
pfipojen, ale stiznost podana
bez uzndvaného
elektronického podpisu se
povaZuje za anonymni.

Zakon €. 280/2009 Sb., darovy
fad

Predmét:

- ukony osob zucastnénych na
spravé dani smérujici vici
spravci dané

Nalezitosti ukonu:

- oznaceni spravniho organu
(darfiového organu)

- identifika¢ni udaje o osobé,
ktera podani Cini

- oznaceni véci, které se
podani tyka

- co se navrhuje

Uznavany elektronicky podpis,
v¢. certifikatu nebo uvedeni
certifikacni autority, musi byt k
dokumentu pfipojen. Neni —li
pfipojen, musi byt podani do 5
dn( doplnéno.

Elektronickd poddani zaslana organizaci VSTE, jejichi néleZitosti neupravuje pravni predpis,
nemusi byt podepsana uznavanym elektronickym podpisem. Jedna se napfiklad o béznou e-
mailovou komunikaci mezi pracovniky vysoké skoly a obcany.



