1. Dorucené dokumenty se pfijimaji v misté k tomu urceném — podatelna, kterd sidli na adrese:
Statni veterinarni Ustav Jihlava, Rantifovska 93/20, 586 01 Jihlava, budova F, 1. patro, dvefe F110. Na
této adrese jsou pfijimany dokumenty v analogové podobé a dokumenty v digitdlni podobé
doruéované na pienosnych technickych nosicich dat. V ptipadé dokumentu pfedaného SVU mimo
podatelnu a dokumentu vytvoreného z podani nebo podnétu u¢inéného Ustné zajisti pfislusny
zaméstnanec, ktery jej pfevzal nebo vytvofil, jeho bezodkladné predani podatelné. Provozni doba
podatelny je v pracovni dny od 7 do 14.30 hodin.

2. Elektronicky systém spisové sluzby umoznuje prijem datovych zprdv dorucovanych na
elektronickou adresu podatelny SVU: epodatelna@svujihlava.cz , prostiednictvim datové schranky,
jejiz identifikator je: wwkdthw a doruc¢ovanych na pfenosnych technickych nosicich dat. Elektronicky
systém spisové sluzby umoZznuje také pfijem datovych zprdv na 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 souborl FAT32 nebo NTFS. Elektronicky systém spisové sluzby umoziiuje pfijem
dokumentu v digitalni podobé v nasledujicich formatech:

e pdf (Portable Document Format),

e PDF/A, ISO 19005 (Portable Document Format for the Long-term Archiving),

e odt (Open Document Text), ods (Open Document Spreadsheet),

e odp (Open Document Presentation),

e txt (prosty text, kddovani CP-852, CP-1250, UTF-8),

e rtf (Rich Text Format),

e doc (MS Word Document),

e xlIs (MS Excel Spreadsheet),

e ppt (MS PowerPoint Presentation),

e jpg/ipeg (Joint Photographic Experts Group),

e png (Portable Network Graphics),

e tiff (Tagged Image File Format),

e gif (Graphics Interchange Format),

e mpegl/mpeg2 (Moving Picture Experts Group Phase 1/Phase 2),

e wav (Waveform Audio Format),

e mp2/mp3 (MPEG-1 Audio Layer 2/Layer 3).

e Velikost datové zpravy podavané standardni elektronickou postou, nikoliv pfes datovou
schranku: 10 MB

e Velikost zpravy doddvané pres datovou schranku: 10 MB

e Technické poZadavky na obrazové dokumenty: rozliSeni snimani nejméné 300 x 300 dpi,
barevna hloubka nejméné 24 bitl nebo 256 stupil Sedi, jde-li vylucné o cernobilé
prevadeéni.

3. Dokument v digitalni podobé se povazuje za dodany SVU, je-li dostupny podatelné. Dokument v
digitalni podobé je dostupny podatelné v nasledujicich pfipadech:

pokud je ve formatu, ve kterém SVU pfijima dokumenty v digitalni podobé,

Ize-li jej zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplsobem,

neobsahuje-li Skodlivy kéd,

v pfipadé, Ze je k dodani uzito pfenosného technického nosice dat, na kterém SVU pfijima
dokumenty v digitalni podobé.

4. Pokud je SVU dodan dokument v analogové podobé, ktery je netplny nebo poskozeny tak, Ze jej
nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplsobem, nebo dokument v digitalni podobé, ktery neni
dostupny podatelné, a lze-li z néj urcit odesilatele a jeho kontaktni Udaje nebo elektronickou adresu
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odesilatele, vyrozumi SVU odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dal$i postup pro jeji
odstranéni. Nepodafi-li se SVU ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, SVU
dokument nezpracovava. SVU také nezpracovéva dokument v analogové podobé, ktery je netplny
nebo poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplsobem a soucasné z néj nelze
urcit, kdo jej odeslal.

5. Pracovnik podatelny zaznamena datum doruceni dokumentu. V ptipadé dokumentu v digitalni
podobé zaznamenad rovnéz ¢as doruceni dokumentu s presnosti na sekundy. V pfipadé dokumentu
v analogové podobé zaznamend pracovnik podatelny ¢as doruéeni dokumentu, stanovi-li tak jiny
pravni predpis.

6. Pokud je v adrese na obdlce doru¢eného dokumentu uvedeno nad nazvem SVU jméno, poptipadé
jména, a prijmeni fyzické osoby, pfeda pracovnik podatelny obalku adresatovi, popfipadé jim uréené
fyzické osobé, neotevienou. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, kterda mu byla pfedana, zZe obsahuje
dokument uredniho charakteru, preda tento dokument i s obalkou pracovnikovi podatelny, ktery
zabezpedi bezodkladné dodatecné oznaceni a zaevidovani dokumentu. Pokud je v adrese na obalce
dorué¢eného dokumentu uvedeno jméno, poptipadé jména, a pFijmeni fyzické osoby pod ndzvem SVU
nebo vedle néj, pracovnik podatelny postupuje podle kapitoly 2. a 3. Pokud byl dokument v digitalni
podobé uredniho charakteru zaslan na adresu elektronické posty, kterd nebyla SVU zvefejnéna jako
elektronicka adresa podatelny, pfeda tento dokument pracovnikovi podatelny, ktery zabezpeci
bezodkladné dodate¢né oznaceni a zaevidovani dokumentu.

7. Pracovnik podatelny ponechd obalku dokumentu v analogové podobé u dokumentu, pokud:

e je dokument dorucovan zaméstnanci do vlastnich rukou,
e je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k poStovni prepravé nebo kdy byl
SVU doruéen jinym zplisobem,
e Udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,
e je opatfena otiskem podaciho razitka, popfipadé technologickym prostfedkem
obdobného uréeni jako podaci razitko, nebo jinym jednoznaénym identifikatorem SVU.
8. Dorucenou datovou zpravu uloZi pracovnik podatelny v elektronickém systému spisové sluzby ve
tvaru, ve kterém byla SVU dorucena, a je uchovana po dobu nejméné tfi let ode dne doruceni, pokud
obsah dokumentu v ni obsazeny neni spojen s vykonem prdv a povinnosti, pro jejichz uplatnéni
stanovi jiny pravni predpis dobu delsi; v takovém pfipadé je uchovana po dobu stanovenou jinym
pravnim predpisem pro uplatnéni prav a povinnosti ke skute¢nostem obsazenym v tomto
dokumentu.

9. U doruéené datové zpravy pracovnik spisovny zjistuje, zda:

e jedatova zprava a dokument v ni obsazeny ve formatu, ve kterém SVU pfijima dokumenty
v digitalni podobg,

e je uloZena na prenosném nosici dat, na kterych SVU p¥ijima dokumenty v digitalni
podobé,

e je datova zprava a dokument v ni obsaZeny podepsan uzndvanym elektronickym
podpisem nebo oznacen uzndvanou elektronickou znackou, popfipadé zda je opatien
kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

10. Pracovnik podatelny dale ovéri platnost uzndvaného elektronického podpisu a kvalifikovaného
certifikatu, na kterém je uznavany elektronicky podpis zaloZen, uznavané elektronické znacky a
kvalifikovaného systémového certifikatu, na kterém je uznavana elektronicka znacka zalozena, a
platnost kvalifikovaného ¢asového razitka, pokud je jimi doru¢eny dokument opatien.



11. Vysledky zjisténi podle odstavcli 10 a 11 uloZi pracovnik podatelny v elektronickém systému
spisové sluzby.

12. Zaznam o vysledku ovéreni podle odstavce 11 obsahuje alesponi:

a) nazev nebo obchodni firmu akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb,

b) Udaj o dobé, na kterou byl certifikat vydan, popripadé, pokud jsou znamy, datum a ¢as jeho
zneplatnéni,

c) jméno, popripadé jména, a pfijmeni, ndzev nebo obchodni firmu drzitele certifikatu,

d) vysledek, datum a cas ovéreni platnosti uznavaného elektronického podpisu a kvalifikovaného
certifikatu, na kterém je uzndvany elektronicky podpis zaloZen, uznavané elektronické znacky a
kvalifikovaného systémového certifikdtu, na kterém je uznavana elektronicka znacka zaloZena, a
kvalifikovaného ¢asového razitka, nalezitosti kvalifikovaného ¢asového razitka a ¢islo seznamu
zneplatnénych certifikatl, vaci kterému byla platnost certifikat( ovérovana.

13. Pokud je mozné z pfijaté datové zpravy zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrdi na zdkladé
zjisténi podle odstavcll 10 a 11 pracovnik podatelny jeji doruéeni odesilateli. Soucasti zpravy
potvrzujici doruceni je:

a) datum a cas doruceni datové zpravy s uvedenim hodiny a minuty, popfipadé sekundy,

b) charakteristika doruc¢ené datové zpravy umoznujici jeji identifikaci

V pripadé datovych zprav dorucenych prostfednictvim informacniho systému datovych schranek
(dale jen ,,ISDS”) zasle zpravu potvrzujici doruceni ISDS automaticky.



