Prijem dokumenti v digitalni podobé

Adresa elektronické podatelny: epodatelna@zao.archives.cz
Identifikator datové schranky: yzmaix7

Na e-mailovou adresu e-podatelny mohou fyzické nebo pravnické osoby, které nejsou organy
vefejné moci, zasilat v elektronické podobé sva podani, u nichz pozaduji oficialni vytizeni (s
pfidélenym cCislem jednacim). Pro sdéleni, dotazy, podnéty apod., jez nemaji ufedni charakter,
je mozné vyuzit i jednotlivé okresni archivy (proklik na stranku kontakty). Podani zaslana na
jinou adresu nez epodatelna@zao.archives.cz (e-mailové adresy zaméstnancil) nejsou
evidovana. Organy vefejné moci vyuzivaji pro doru¢ovani vzdy datovou schranku Zemského
archivu v Opavé.

Zemsky archiv v Opavé a jeho vnitini organizacni slozky pfijimaji dokumenty také na
technickych nosicich dat typu: CD a DVD se souborovym systémem ISO 9660, UDF a FAT.
Ptedany technicky nosi¢ se vraci pouze na vyslovnou zadost uplatnénou pfi jeho predani.
Technicky nosi¢ nelze vratit, jestlize obsahuje mnozstvi souborti nebo soubory jsou objemné
(vice nez 25 MB), takze je nelze nahrat pfimo do elektronického systému spisové sluzby.

Digitalni dokumenty a dokumenty na technickych nosi¢ich dat jsou pfijimany ve formatech:

>

CSv

DOC; DOCX (dokument MS Word)
GIF

HTM; HTML (hypertextovy dokument)
JPG; JPEG, JFIF (ISO/IEC 10918)
MPEG-2 (ISO/IEC 10918)

MPEG-1 (ISO/IEC 11172)
MPEG-1/MPEG-2 Audio Layer I (MP2)
MPEG-1/MPEG-2 Audio Layer I1I (MP3)
Odt (Open Document Text)

Ods (Open Document Spreadsheet)
Odp (Open Document Presentation)
PDF (verze 1.7 a vyssi)

PDF/A (ISO 19005)

PCM

PNG (ISO/IEC 15948)

RTF

TIF/TIFF

TXT (prosty text)

WAV

XLS; XLSX (dokument MS Excel)
XML

ZFO (602XML Filler dokument)
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Maximalni ptipustna velikost podani doru¢ené¢ho do datové schranky véetné ptipojenych piiloh
od dorucitele je 20 MB.



Maximalni pfipustnd velikost podani doruceného do e-podatelny véetné piipojenych piiloh od
dorucitele je 10 MB.

Jednou e-mailovou, nebo datovou zpravou je mozno zaslat pouze jedno podani. Pokud je
soucasti jednoho podani vice elektronickych dokumentti, musi byt zfejmé, ktery dokument je
vlastnim podanim, a ktery je elektronickou pfilohou tohoto podani.

Piijem datové zpravy je potvrzen automaticky generovanou zpravou, kterd je zasilana ihned po
jejim pfijeti.

Piijjem datové zpravy na elektronickou adresu podatelny je odesilateli potvrzen e-mailovou
zpravou, kterd je nejpozd€ji prvni pracovni den nasledujici po pfijeti zaslana na adresu
uvedenou v podani.

Nevyzadana obchodni sdéleni (zejména opakované reklamni informace) mohou byt za
podminek stanovenych zdkonem ¢. 480/2004 Sb., o nékterych sluzbach informacni spole¢nosti
a o zméné nekterych zakonli (zdkon o nékterych sluzbach informacéni spolecnosti)
elektronickou podatelnou odmitnuty, a to i automaticky.

Postup v pripadé zjisténi vad u prijatych digitalnich dokumenti

Pokud je pfijaty dokument v digitalni podobé véetné datové zpravy, v niZ je obsazen, netiplny,
nelze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem, obsahuje Skodlivy kod, neni v datovém
formatu a neni ulozen na technickém nosici dat, na kterém Zemsky archiv v Opavé a jeho
vnitini organizaéni slozky dokumenty v digitalni podobé piijima a je mozZnost zjistit odesilatele
a jeho kontaktni udaje, bude odesilatel o zjisténé vadé dokumentu informovan, spolu s ndvrhem
dalsiho postupu pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se ani piesto vadu odstranit, digitdlni dokument
nebude dale zpracovavan. To bude platit i v ptipadé, kdy se nepodaii odesilatele kontaktovat.



