Elektronicka podatelna

Elektronicka komunikace umoziuje provadéni pravnich ukont prostfednictvim modernich
informacnich technologii formou dalkového ptistupu.

Pouzivani elektronického podpisu, elektronické znacky, poskytovani certifikacnich sluzeb a
souvisejicich sluzeb poskytovateli usazenymi na tizemi Ceské republiky upravuje zakon &.
227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalSich zdkonl (zakon o
elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich predpist.

S platnosti od 1.7.2009 Ize ucinit elektronicke podani také datovou zpravou prostrednictvim
datove schranky. Rezim datovych schranek vcetné procesu prevodu analogového dokumentu
do elektronické podoby a naopak (autorizovana konverze dokumentit) upravuje zdkon C.
300/2008 Sh., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentu, ve znéni
pozdéjsich predpisii. Elektronické podani prostrednictvim datové schranky se ridi odlisnymi
pravidly nez podani prostrednictvim elektronické podatelny uradu.

Identifikator datové schranky mésta Velké Meziii¢i: gvebwhm

Informace k elektronické podatelné:

1) Elektronicka podatelna uradu

Adresa elektronické podatelny: podatelna@velkemezirici.cz

Kontaktni misto pro pfijimani podani na technickych nosicich:
Méstsky utad Velké Mezifici

Podatelna

Radnicka 29/1

2) Formy elektronického podani

a) Prostiednictvim e-mailové zpravy na adresu podatelna@velkemezirici.cz.
b) Na technickych nosi¢ich dat (CD, DVD, Flash memory drive) piedavanych

(pracovni doba pond¢li a stfeda: od 8:00 do 17:00 hodin, utery, ¢tvrtek a patek od 8:00
do 13:00 hodin).

3) Prijem a zpracovani elektronického podani prostiednictvim elektronické podatelny

Po doruceni podani elektronické podatelné odesle automat podatelny na adresu odesilatele
potvrzeni o doruceni podani. Soucasti potvrzeni o doruceni podani je vzdy zaruCeny
elektronicky podpis.

Potvrzeni o doruceni podani nebude automatem odeslano v pripadé, Ze dorucené
podani bude elektronickou podatelnou vyhodnoceno jako SPAM.

Vzor potvrzeni o pfijmu datové zpravy podepsané uznavanym elektronickym podpisem
do elektronické podatelny uradu:
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Elektronicka podatelna meésta Velké Mezirici
Vazend pani / Vazeny pane,

Vase podani ve veci "TEST - overeni funkcnosti elektronické podatelny”, které jste
1.2.2016 13:56:32 zaslal(a) na adresu e-podatelny, bylo po kontrole vsech naleZitosti
elektronickou podatelnou 1.2.2016 13:56:32 prijato k dalsimu zpracovani.

Dékujeme Vam za diiveru.
S pozdravem

Mestsky urad Velké Mezirici
Radnicka 29/1
594 13 Velké Mezirici

TATO ZPRAVA JE GENEROVANA AUTOMATICKY SYSTEMEM ELEKTRONICKE
PODATELNY, NA TUTO ZPRAVU, PROSIM, NEODPOVIDEJTE.

V dal§im kroku provadi elektronickd podatelna kontrolu, zda jsou splnény vsSechny
nalezitosti, které jsou potfebné pro zpracovani, napt. Citelnost zpravy, kontrola na
pritomnost Skodlivych koédu, zaru¢eného elektronického podpisu, atd. Zprava, u které byl
zjistén skodlivy kod, neni dale zpracovana.

Po provedeni kontroly a po ptipadném zjisténi, ze je vSe v potadku, odesle elektronicka
podatelna na adresu odesilatele e-mailovou zpravu, obsahujici informace o pfijeti podani k
dalSimu zpracovani. Soucasti zpravy o pfijeti podani k dal§imu zpracovéani je vzdy
zaruceny elektronicky podpis, datum a ¢as, kdy bylo podani doruceno.

Vzor automaticky generované zpravy, ktera informuje o piijeti do spisové sluzby tradu:
Elektronicka podatelna mésta Velké Mezirici

Vdzena pani / Vizeny pane,

Vase podani ve veci "TEST - overeni funkcnosti elektronické podatelny”, které jste
02.02.2016 08:03:08 zaslal(a) na adresu

e-podatelny, bylo po kontrole vsech nalezitosti elektronickou

podatelnou 02.02.2016 08:03:08 prijato pod cislem jednacim 4628/2016 do spisové
sluzby.

Dékujeme Vam za duveru.

S pozdravem

Mestsky urad Velké Mezirici

Radnicka 29/1

594 13 Velkeé Mezirici

TOTO JE AUTOMATICKY GENEROVANA ZPRAVA ELEKTRONICKE PODATELNY.
NEODPOVIDEJTE NA NI!



4) Postup prijmu pri chybném formatu zpravy nebo infikaci zpravy virem pri podani
prostirednictvim elektronické podatelny

V ptipad¢, ze datova zprava nebude z technickych diavodii Citelna (naptiklad poruseny
soubor, nepovoleny format zpravy, zprava infikovana virem ...apod.), bude informace o
nepfijeti datové zpravy podatelnou neprodlené sdélena odesilateli zaslanim datové zpravy
s uvedenim divodu pro jeji nepfijeti. Pokud bude datova zprava obsahovat kod, ktery by
mohl poskodit informacni systém (vir), dojde k odstranéni celé zpravy, nebo této skodlivé
¢asti z dalsiho zpracovani zpravy; ta cast datové zpravy, kterd nebude v disledku vyse
uvedenych skute¢nosti odstranéna, v§ak bude standardnim zptisobem zpracovana.
Nevyzadand obchodni sdéleni (zejména opakované reklamni informace) mohou byt za
podminek stanovenych zakonem ¢. 480/2004 Sb., o nékterych sluzbach informacni
spolecnosti a o zméné nékterych zakonii (zakon o nekterych sluzbach informacni
spolecnosti), ve znéni pozdejsich predpisii, elektronickou podatelnou odmitnuty, a to i
automaticky.

Zprava o odmitnuti datové zpravy bude obsahovat divod odmitnuti zpravy.

Potvrzeni o odmitnuti nebude automatem odeslano v pripadé, Ze dorucena datova
zprava bude elektronickou podatelnou vyhodnoceno jako SPAM.

Vzor potvrzeni o odmitnuti datové zpravy zaslané do elektronické podatelny uradu:
Elektronicka podatelna meésta Velké Mezirici
Vazend pani / Vazeny pane,

Vase podani ve veci "TEST - overeni funkcnosti elektronické podatelny (bez podpisu)”,
které jste 1.2.2016 17:26:48 zaslal(a) na adresu

e-podatelny, bylo pri kontrole vSech ndlezitosti elektronickou podatelnou odmitnuto z
ditvodu neplatnosti elektronického podpisu. Vase podani bylo postoupeno k manudalnimu
zpracovani.

Dékujeme Vam za duveru.
S pozdravem

Mestsky urad Velke Mezirici
Radnicka 29/1
594 13 Velke Mezirici

TATO ZPRAVA JE GENEROVANA AUTOMATICKY SYSTEMEM ELEKTRONICKE
PODATELNY, NA TUTO ZPRAVU, PROSIM, NEODPOVIDEJTE.

Pouceni:

Pokud je Vase zZadost podanim podanym dle spravniho radu, které bylo zaslino do
elektronické podatelny uradu pomoci e-mailu, ktery nebyl podepsany uznavanym
elektronickym podpisem, je nutné do 5 dnii toto podani potvrdit pisemne nebo ustné do
protokolu anebo v elektronické podobé podepsané uznavanym elektronickym podpisem
(viz § 37 odst. 4 spravniho radu).

5) Elektronicky podpis



Informace o tom, jak ziskat zaruceny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném
certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb (§ 17 zdakona ¢.
227/2000 Sh.), jsou uvedeny na webech certifikaénich autorit.

Elektronické¢ podani do elektronické podatelny mésta lze ucinit bez elektronického
podpisu i s elektronickym podpisem, je vSak tfeba vénovat pozornost nize uvedenému:

a) Podani se zarucenym elektronickym podpisem zalozeném na kvalifikovaném
certifikatu je pfijato automaticky k dalSimu zpracovani, pokud spliuje dalsi
pozadované technické parametry.

b) Podani bez zaruceného elektronického podpisu zalozeném na kvalifikovaném
certifikatu je presmérovano z elektronické podatelny do bézné e-mailové schranky
ufadu a jeho dal§i zpracovani probiha manualné. Konkrétni pravni piedpisy
stanovi, zda je nutné podani bez zaruceného elektronického podpisu doplnit do 5
dnli Gstnim podénim do protokolu nebo pisemnym podanim v listinné podobé
nebo podanim v elektronické podobé podepsané uzndvanym elektronickym
podpisem nebo oznacenym elektronickou znackou. Vycet zakladnich pravnich
ptredpisti, podle kterych je mozné Cinit pravni ukony v elektronické podobé bez
uznavaného elektronického podpisu, je uveden v ¢l. 9 tohoto pFispévku.

Vyse uvedené moznosti neplati pro ptipady, kdy lze ¢init podani pouze v listinné podobé
(napt. zadost o vydani obcanského prukazu, ndvrh na vklad vécnych prav do katastru
nemovitosti, apod.).

Ptipousti se:

a) podani je obsahem vlastniho e-mailu, tento e-mail je jako celek podepsan
uznavanym elektronickym podpisem

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

C) podani je obsahem piilohy e-mailu, pfiloha je podepsana uznavanym
elektronickym podpisem (e-mail jako celek nikoliv)

d) podani je obsahem pfilohy e-mailu, e-mail jako celek i pfiloha jsou zvlast
podepsany uznavanym elektronickym podpisem

Nepfipousti se:
a) podani je obsahem pfilohy mailu; pfiloha byla originalné vytvofena v listinné
podobé a opatiena ji odpovidajicimi nalezitostmi, poté naskenovana a opatiena
zaruCenym elektronickym podpisem

6) Technické naleZitosti podani

a) Technické parametry fyzickych nosi¢i, na nichz lze predavat datové zpravy
e CD nebo DVD se souborovym systémem ISO9660
e Flash memory drive

b) Seznam povolenych formatu
Elektronické podani miize byt u¢inéno pouze v nasledujicich formatech:
e formaty DOC a DOCX (Microsoft Word)
format ODT (OpenOffice.org)
formaty XLS a XLSX (Microsoft Excel)
format ODS (OpenOffice.org)
format PDF (dokument ve formatu Adobe Acrobat Reader)


http://www.mvcr.cz/clanek/prehled-udelenych-akreditaci.aspx

7)

8)

9)

format RTF (dokument v textovém standardu RTF)

format TXT (prosty text)

formaty FO a ZFO (602XML Form)

format HTM, HTML, XML, MHT.

Obrazky vkladané jako pfilohy k podanim mohou byt ve formatech
GIF, JPG, JPEG, JFIF, PNG nebo TIF.

e vySe uvedené zabalené v ZIP nebo RAR

c) Dopliiujici informace

e Elektronicky podpis je akceptovan pouze u formatd PDF, ZFO, FO a e-
mailovych zprav.

e Celkova velikost ptichozi zpravy zasilané pomoci e-mailu je omezena na 5
MB.

e Je-li velikost dokumentu vétsi, je tfeba predat jej na technickém nosici dat
(mozno podat i1 postou). Kazdy jednotlivy dokument se predava jako prave
jeden soubor.

e Dokument (nemé-li mit povahu kopie) musi byt vytvoien pifevodem ze
vstupnich textovych dokumentti, napt. MS Word, nesmi byt ziskan jako
graficky obraz (pomoci grafického editoru nebo naskenovanim listinné
podoby dokumentu). Vyjimkou jsou dokumenty, které vznikly
autorizovanou konverzi, napt. na pracovisti CzechPoint, podle zdkona ¢.
300/2008 Sbh., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentii, ve znéni pozdéjsich predpisii.

e Jednou e-mailovou zpravou (nebo na jednom technickém nosici dat)
zasilejte pouze jedno podani.

e Pokud soucésti jednoho podani je vice elektronickych dokumenti, musi byt
ziejmé, ktery dokument je vlastnim podanim a které dokumenty jsou
dals$imi elektronickymi pfilohami tohoto podani.

Vyftizovani dotazi tykajicich se provozu elektronické podatelny

Vase dotazy tykajici se provozu elektronické podatelny zasilejte na elektronickou adresu
mestovm@velkemezirici.cz, ptipadné volejte na tel. ¢. 566 781 151. Dotazy tykajici se
provozu el. podatelny jsou vyfizovany mimo potfadi odborem spravnim Méstského ufadu

vvvvv

vvvvv

podpisu zprav

Odchozi dokumenty a automatické zpravy elektronické podatelny jsou podepisovany
kvalifikovanym systémovym certifikatem (el. znackou) vydanym ve smyslu zakona ¢.
227/2000 Sb. a navazujicich predpisti.

Jméno/Nazev (CN)|Platnost od|[Platnost do |
| Datovysklad [5.10.2015 [4.10.2016 |

Seznam zakladnich pravnich predpisi, podle kterych je mozné ¢init pravni ukony
V elektronické podobé bez uznavaného elektronického podpisu
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S vyuzitim uznavaného nebo zaruceného elektronického podpisu lze vii€i orgdnlim mésta
Cinit platnd podani, aniz by bylo tieba nasledné¢ elektronickd podani "dopliovat"
papirovou formou. Vyjimku z uvedeného pravidla tvofi ty agendy, v nichz je tfeba k
samotnému podani piikladat povinné piilohy, které byly v listinné podobé vyhotoveny
subjektem odliSnym od podatele, a dale ty spravni agendy, v nichz je zvlastnim zdkonem
stanoveno povinné pouziti tisténych formulaiti nebo papirové formy. Konkrétni informace
ve vztahu k jednotlivym spravnim agenddm poskytnou podatelim funkéné ptislusné
podavat emailem, telefonicky, faxem nebo pisemné. Tyto dotazy zodpovidaji funkcéné
piislusné utvary Méstského uradu Velké Mezifi¢i obratem a bezplatné.

Bez pouziti jakéhokoliv druhu elektronického podpisu Ize v soucasné dobé¢ Cinit platna
podani zejména v ptipadech, kdy ma byt podani vytizovano podle zdkona ¢.123/1998 Sb.,
o pravu na informace o Zivotnim prostredi, ve znéni pozdéjsich predpisu, podle zakona €.
106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisu, a dale
pii podavani podnéth a stiznosti, v€etné podnétl a stiznosti podavanych podle zékona €.
500/2004 Sb., spravni rdd, ve znéni pozdéjsich predpisu (dale jen ,,spravni fad*).

U podéani podaného dle spravniho fadu, které bylo zaslano do elektronické podatelny
ufadu pomoci e-mailu, ktery nebyl podepsany uznavanym elektronickym podpisem, je
nutné do 5 dnt toto podani potvrdit pisemné nebo Gstné do protokolu anebo v elektronické
podobé podepsané uznavanym elektronickym podpisem (viz § 37 odst. 4 spravniho tadu).

Elektronickd podani zaslana ufradu, jejichz nalezitosti neupravuje pravni predpis, nemusi
byt podepsdna zarucenym elektronickym podpisem. Jednd se naptiklad o bé&znou e-
mailovou komunikaci mezi pracovniky ufadu a ob¢any.



