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Standardní postupy p i p ijímání a odesílání vybraných typ  zásilek  
 

 
1. Doru ování analogových zásilek a dokument  do podatelny 
 

a. Doru ení zásilky do podatelny 
Zásilka je fyzicky doru ena do podatelny, kde ji zam stnanec podatelny p ijme 
a sou asn  ozna í podacím razítkem (zpravidla v etn  jejího obsahu). 

 
b. Evidence v ERMS 

Zam stnanec podatelny zásilku a její obsah ozna ený podacím razítkem zaeviduje 
v ERMS za použití v zásilce obsažených metadat. V rámci tohoto kroku je zásilce 
p i azeno eviden ní íslo ERMS, které podatelna zaznamená na obsah zásilky. 
 

c. Ur ení OS 
Zam stnanec podatelny ur í z charakteru obsahu doru ené zásilky v cn  p íslušný 
útvar SŽDC, kterému p i adí zásilku ke zpracování. 

 
d. Distribuce na zpracovatelské pracovišt  

Distribuce metadat na zpracovatelské pracovišt  probíhá prost ednictvím ERMS 
automaticky (tzn., že se metadata objeví ve workflow ur eného zpracovatelského 
pracovišt ). Distribuce fyzické zásilky na zpracovatelské pracovišt  probíhá dle 
standardních postup  p ebírání doru ené pošty zpracovatelskými pracovišti. 
Zpracovatelské pracovišt  p ed zpracováním zásilky v ERMS vy ká, než dojde ke 
spárování fyzicky p evzaté zásilky se zápisem ve workflow. 

 
e. Evidence v  ERMS / Vrácení podateln  

Zpracovatelské pracovišt  (spisový uzel – sekretariát) posoudí, zda podatelna ur ila 
v cn  p íslušný útvar SŽDC správn .  

• Pokud ano, p edá prost ednictvím ERMS záznam (metadata zásilky) 
kone nému zpracovateli (referentovi).  

• Pokud ne, vrátí záznam (metadata zásilky) prost ednictvím ERMS zp t 
podateln , p i emž v poznámce musí uvést zpracovatelské pracovišt , kam 
má být zásilka dále p edána. Sou asn  musí být podateln  vrácena i fyzická 
zásilka. Podatelna následn  zajistí distribuci zásilky na ur ené 
zpracovatelské pracovišt . Ur ené zpracovatelské pracovišt  vy ká, než 
dojde ke spárování fyzicky doru ené zásilky se zápisem ve workflow. 

 
f. Distribuce konkrétnímu zpracovateli 

Distribuci k rukám konkrétního zpracovatele zajiš uje sekretariát (spisový uzel) nebo 
pov ený zam stnanec p íslušného útvaru SŽDC, p i emž záznam o p i azení 
zásilky k vy ízení musí být proveden výhradn  prost ednictvím ERMS. Ur ený 
zpracovatel p ed p ijetím zásilky v ERMS vy ká, než dojde ke spárování fyzicky 
p evzaté zásilky se zápisem ve workflow. 
V rámci p ijetí zásilky ke zpracování ur eným zpracovatelem (referentem) je obsahu 
zásilky p i azeno íslo jednací, které musí být zaznamenáno na obsah zásilky, ímž 
vzniká „analogový dokument“. 

  
2. Doru ování digitálních zásilek do podatelny 

 
a. Doru ení digitální zásilky (datové zprávy) do podatelny (na p enosném médiu) 

Zásilka je fyzicky doru ena do podatelny, kde zam stnanec podatelny p evezme 
p enosné médium a za pomoci p íslušných technologických za ízení uloží digitální 
zásilku prost ednictvím ERMS do datového úložišt .  
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b. Evidence v ERMS 
Zam stnanec podatelny zaeviduje uloženou digitální zásilku v ERMS za použití 
v zásilce a jejím obsahu obsažených metadat. V rámci tohoto kroku je zásilce 
p i azeno eviden ní íslo ERMS a provedena kontrola v zásilce a jejím obsahu 
použitých bezpe nostních prvk  ( asová razítka, certifikáty, atp.). Systém ERMS 
zaznamená výsledek kontroly bezpe nostních prvk . 
 

c. Ur ení OS 
Zam stnanec podatelny ur í z charakteru doru ené zásilky v cn  p íslušný útvar 
SŽDC, kterému p i adí zásilku ke zpracování. 

 
d. Distribuce na zpracovatelské pracovišt  

Distribuce na zpracovatelské pracovišt  probíhá prost ednictvím ERMS automaticky 
(tzn., že se zpráva objeví ve workflow ur eného zpracovatelského pracovišt ). 

 
e. Evidence v  ERMS / Vrácení podateln  

Zpracovatelské pracovišt  posoudí, zda podatelna ur ila v cn  p íslušný útvar 
SŽDC správn .  

• Pokud ano, p edá prost ednictvím ERMS digitální zásilku kone nému 
zpracovateli (referentovi).  

• Pokud ne, vrátí zásilku prost ednictvím ERMS zp t podateln , p i emž 
v poznámce musí uvést zpracovatelské pracovišt , kam má být zásilka 
p edána. Podatelna následn  zajistí distribuci zásilky ur enému 
zpracovatelskému pracovišti. 

 
f. Distribuce konkrétnímu zpracovateli 

Distribuci zásilky k rukám konkrétního zpracovatele zajiš uje sekretariát (spisový 
uzel) nebo pov ený zam stnanec p íslušného útvaru SŽDC, a to výhradn  
prost ednictvím ERMS. 
V rámci p ijetí zásilky ke zpracování ur eným zpracovatelem (referentem) je obsahu 
zásilky systémem ERMS p i azeno íslo jednací, ímž vzniká „digitální dokument“. 

 
3. Doru ování digitálních zásilek do datové schránky SŽDC 
 

a. Doru ení digitální zásilky (datové zprávy) prost ednictvím datové schránky 
Zpráva doru ená do datové schránky SŽDC je do prost edí ERMS stažena 
manuáln  (zam stnanecem hlavní podatelny). 

 
b. Evidence v ERMS 

ERMS zaeviduje doru enou datovou zprávu automaticky za použití ve zpráv  
obsažených metadat. V rámci tohoto kroku je zásilce p i azeno eviden ní íslo 
ERMS a provedena kontrola v zásilce a jejím obsahu použitých bezpe nostních 
prvk  ( asová razítka, certifikáty, atp.). Systém ERMS zaznamená výsledek kontroly 
bezpe nostních prvk . 
 

c. Ur ení OS 
Zam stnanec hlavní podatelny ur í z charakteru doru ené zásilky v cn  p íslušný 
útvar SŽDC, kterému p i adí zásilku ke zpracování. 

 
d. Distribuce na zpracovatelské pracovišt  
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Distribuce na zpracovatelské pracovišt  probíhá prost ednictvím ERMS automaticky 
(tzn., že se zpráva objeví ve workflow ur eného zpracovatelského pracovišt ). 

 
 
 

e. Evidence v  ERMS / Vrácení podateln  / Duplikace zásilky 
Zpracovatelské pracovišt  posoudí, zda hlavní podatelna ur ila v cn  p íslušný 
útvar SŽDC správn .  

• Pokud ano, p edá prost ednictvím ERMS zásilku kone nému zpracovateli 
(referentovi).  

• Pokud ne, vrátí zásilku prost ednictvím ERMS zp t hlavní podateln , 
p i emž v poznámce musí uvést zpracovatelské pracovišt , kam má být 
zásilka p edána. Hlavní podatelna následn  zajistí distribuci zásilky 
ur enému zpracovatelskému pracovišti. 

• Pokud z charakteru zásilky, resp. jejího obsahu vyplyne nutnost zapojení 
jiných útvar  SŽDC, požádá zpracovatelské pracovišt  hlavní podatelnu 
o zajišt ní duplikace zásilky. 

 
f. Distribuce konkrétnímu zpracovateli 

Distribuci zásilky k rukám konkrétního zpracovatele zajiš uje sekretariát nebo 
pov ený zam stnanec p íslušného útvaru SŽDC, a to výhradn  prost ednictvím  
ERMS. 
V rámci p ijetí zásilky ke zpracování ur eným zpracovatelem (referentem) a po 
potvrzení o seznámení se s výsledkem kontroly bezpe nostních prvk  je obsahu 
zásilky systémem ERMS p i azeno íslo jednací, ímž vzniká „digitální dokument“. 
 

 
4. Doru ování digitálních zásilek do e-mailové schránky SŽDC 
  

a. Doru ení digitální zásilky do e-mailové schránky SŽDC 
E-mailová zpráva doru ená do schránky SŽDC (epodatelna@szdc.cz; 
info@szdc.cz; atp.) je do prost edí ERMS stažena automaticky. 

 
b. Evidence v ERMS 

Zam stnanec podatelny podle obsahu doru ené zásilky rozhodne, zda obsah 
zásilky má ú ední charakter.  

• Pokud ano, zaeviduje zásilku v ERMS. V rámci tohoto kroku je zpráva 
uložena v datovém úložišti ERMS, je jí p i azeno eviden ní íslo ERMS 
a provedena kontrola v zásilce a jejím obsahu použitých bezpe nostních 
prvk  ( asová razítka, certifikáty, atp.). Systém ERMS zaznamená výsledek 
kontroly bezpe nostních prvk . 

• Pokud nikoli, zam stnanec podatelny zásilku smaže. 
V okamžiku, kdy je zásilka zaevidována, odesílá ERMS odesílateli e-mailu informaci 
o této skute nosti v etn  p id leného eviden ního ísla. 
 

c. Ur ení OS 
Zam stnanec podatelny ur í z charakteru zásilky v cn  p íslušný útvar SŽDC, 
kterému p i adí zásilku ke zpracování. 

 
d. Distribuce na zpracovatelské pracovišt  

Distribuce na zpracovatelské pracovišt  probíhá prost ednictvím ERMS automaticky 
(tzn., že se zpráva objeví ve workflow ur eného zpracovatelského pracovišt ). 

 
e. Evidence v  ERMS / Vrácení podateln  
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Zpracovatelské pracovišt  posoudí, zda podatelna ur ila v cn  p íslušný útvar 
SŽDC správn .  

• Pokud ano, p edá prost ednictvím ERMS zásilku kone nému zpracovateli 
(referentovi).  

• Pokud ne, vrátí zásilku prost ednictvím ERMS zp t podateln , p i emž 
v poznámce musí uvést zpracovatelské pracovišt , kam má být zpráva 
p edána. Podatelna následn  zajistí distribuci zprávy ur enému 
zpracovatelskému pracovišti. 

 
f. Distribuce konkrétnímu zpracovateli 

Distribuci zásilky k rukám konkrétního zpracovatele zajiš uje sekretariát (spisový 
uzel) nebo pov ený zam stnanec p íslušného útvaru SŽDC, a to výhradn  
prost ednictvím ERMS. 
V rámci p ijetí zásilky ke zpracování ur eným zpracovatelem (referentem) a po 
potvrzení o seznámení se s výsledkem kontroly bezpe nostních prvk  je obsahu 
zásilky systémem ERMS p i azeno íslo jednací, ímž vzniká „digitální dokument“. 

 
5.  Doru ování digitálních zásilek do e-mailových schránek zam stnanc  SŽDC (mimo 
elektronické podatelny) 
 

a. Doru ení digitální zásilky do e-mailové schránky zam stnance SŽDC 
Pokud má být e-mailová zpráva doru ená do schránky zam stnance SŽDC nebo 
zástupné schránky útvaru SŽDC ozna ena íslem jednacím, musí být z e-mailového 
klienta do prost edí ERMS manuáln  p eposlána na adresu interní elektronické 
podatelny p íslušné organiza ní složky (ermsgr@szdc.cz, ermsorunl@szdc.cz atp.). 
Pro hladký pr b h dalšího zpracování se doporu uje do textu e-mailu uvést 
e-mailovou adresu, ze které byl e-mail do schránky zam stnance nebo útvaru 
odeslán. 

 
b. Evidence v ERMS 

Zam stnanec podatelny veškeré zásilky doru ené na interní elektronickou 
podatelnu zaeviduje. P i evidenci musí do ERMS zadat e-mailovou adresu 
p vodního odesílatele. 

• V rámci tohoto kroku je zpráva uložena v datovém úložišti ERMS, je jí 
p i azeno eviden ní íslo ERMS a provedena kontrola v zásilce a jejím 
obsahu použitých bezpe nostních prvk  ( asová razítka, certifikáty, atp.). 
Systém ERMS zaznamená výsledek kontroly bezpe nostních prvk . 

V okamžiku, kdy je zásilka zaevidována, odesílá ERMS informaci o této skute nosti 
v etn  p id leného eviden ního ísla: 

• zam stnanci, který e-mail na interní elektronickou podatelnu odeslal 
• na zadanou e-mailovou adresu (p vodní odesílatel). 

 
c. Ur ení zpracovatelského pracovišt  

Zam stnanec podatelny ur í z obsahu zásilky v cn  p íslušný útvar SŽDC, kterému 
p i adí zásilku ke zpracování. 

 
d. Distribuce na zpracovatelské pracovišt  

Distribuce na zpracovatelské pracovišt  probíhá prost ednictvím ERMS automaticky 
(tzn., že se zpráva objeví ve workflow ur eného zpracovatelského pracovišt ). 

 
e. Distribuce konkrétnímu zpracovateli 

Distribuci zásilky k rukám konkrétního zpracovatele zajiš uje sekretariát (spisový 
uzel) nebo pov ený zam stnanec p íslušného útvaru SŽDC, a to výhradn  
prost ednictvím ERMS. 
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V rámci p ijetí zásilky ke zpracování ur eným zpracovatelem (referentem) a po 
potvrzení o seznámení se s výsledkem kontroly bezpe nostních prvk  je obsahu 
zásilky systémem ERMS p i azeno íslo jednací, ímž vzniká „digitální dokument“. 

 
 
6. Odesílání analogových zásilek výpravnou 

 
a. Evidence dokumentu v  ERMS 

Zpracovatel zaeviduje dokument v  ERMS, ímž dokument získá íslo jednací. 
 

b. Zpracování dokumentu k odeslání 
Zpracovatel zajistí schválení dokumentu a podpis odpov dné osoby. 
 

c. Evidence zásilky v ERMS 
Zpracovatel založí zásilku k vypravení, zvolí požadovaný zp sob vypravení, vyplní 
povinné náležitosti zásilky, vybere jejího adresáta/adresáty. V p ípad , kdy odesílá 
v zásilce analogový dokument, tak v rámci tohoto kroku spáruje údaje o íslu 
jednacím s p ipravovanou zásilkou. 
 

d. P edání zásilky k vypravení 
Zpracovatel p edá zásilku p ipravenou k odeslání na výpravnu, a to bu  osobn , 
nebo cestou p íslušného sekretariátu.  
P edává-li zpracovatel zásilku osobn  na výpravnu, musí ji elektronicky vypravit 
v systému ERMS (p edat na výpravnu). 
P edává-li zpracovatel dokument prost ednictvím p íslušného sekretariátu, u iní 
vypravení v systému ERMS p íslušný sekretariát. 
 

e. Odeslání zásilky 
Výpravna zajistí odeslání dokumentu 
 

7. P íprava digitálních dokument  pro odesílání prost ednictvím ERMS 
 

a. Evidence v ERMS 
Zpracovatel zaeviduje dokument v  ERMS, ímž dokument získá íslo jednací. 
 

b. Zpracování dokumentu k odeslání 
Byl-li evidován analogový dokument, zajistí zpracovatel schválení dokumentu 
a podpis odpov dnou osobou. Poté, co fyzicky disponuje podepsaným originálem, 
provede digitalizaci dokumentu (p evod do pdf/A). 
Byl-li evidován digitální dokument neobsahující bezpe nostní prvky požadované 
adresátem nebo pat i nou právní úpravou, musí zpracovatel tyto prvky doplnit p ed 
tím, než je dokument za azen do zásilky. 
 

8. Odesílání digitálních zásilek datovou schránkou SŽDC prost ednictvím ERMS 
 

a. Evidence zásilky v  ERMS 
Zpracovatel založí zásilku k vypravení, zvolí požadovaný zp sob vypravení, vyplní 
povinné náležitosti zásilky, vybere jejího adresáta/adresáty. V p ípad , kdy odesílá 
v zásilce digitální dokument, tak v rámci tohoto kroku spáruje údaje o íslu jednacím 
s p ipravovanou zásilkou (bez spárování s konkrétním digitálním dokumentem není 
možné zásilku vypravit). 
 

b. P edání zásilky k vypravení 
Zpracovatel uloženou zásilku vypraví, ímž umožní sekretariátu nebo pov ené 
osob , aby zásilku reáln  odeslala.  
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Datové zprávy lze zasílat do datových schránek všech „orgán  ve ejné moci“ a do 
datových schránek fyzických a právnických osob, které mají povolen p íjem 
poštovních datových zpráv. Systém ERMS kontroluje, zda datová schránka fyzické 
nebo právnické osoby umož uje p íjem poštovních datových zpráv. V p ípad , kdy 
je datová schránka adresáta nep ístupná, neumožní odeslání zásilky na tuto 
schránku. 
  

c. Doru enka 
Jakmile je digitální zásilka odeslaná prost ednictvím informa ního systému datových 
schránek p ijata adresátem, je generován záznam o doru ení/dodání, který je 
automaticky odeslán do datové schránky SŽDC a následn  v prost edí ERMS 
automaticky p i azen k p íslušné zásilce. 
  

 
9. Povinné náležitosti Evidence záznam  metadat zásilek v ERMS 
 
  

a. Pokud uživatel nevyužije adresá  externích subjekt , tak název fyzických 
a právnických osob se vypisuje zásadn  v nezkrácené podob  do polí ka „název 
spole nosti“ (nejlépe dle názvu subjektu ve ve ejném registru). 
 

b. Obsahuje-li evidovaná zásilka íslo jednací odesílatele, vypisuje se toto íslo 
zásadn  v nezkrácené podob  do polí ka „ . j. odesilatele“.  

 
c. Je-li zásilka doru ena prokazatelnou formou (doporu en , doporu en  s dodejkou 

atp.) vypisuje se podací íslo zásilky (RR) zásadn  v nezkrácené podob  
(tzn. v etn  obsažených alfabetických znak ) do polí ka „Podací íslo“.  

 
d. U analogové zásilky se musí uvést po et list  obsahu, eventuáln  po et p íloh 

a po et list  p íloh, p i emž nevyplní-li se íslo v polí ku „P ílohy“ má se za to, že 
zásilka byla doru ena bez p íloh. 
 



Samostatné evidence dokument  G  SŽDC

název samostatné evidence dokument struktura eviden ního ísla vysv tlivky odpov dný útvar forma evidence
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Smlouvy 
 
1. Veškeré smlouvy a jejich dodatky se uzavírají písemnou formou. 

 
2. Centrální evidence smluv (dále jen „CES“) se vztahuje na všechna smluvní ujednání (dále jen 

„smlouvy“), která jsou podepisována na OS SŽDC a jejichž zpracovatelem je pracovišt  OS SŽDC. 
  

2.1. Odpov dnost za vedení a správu CES SŽDC a stanovení konkrétních metodických postup  p i 
zpracovávání smluv má odbor nákupu a ve ejných zakázek (dále jen „O8“).  
 

2.2. Každá OS SŽDC spravuje evidenci vlastních smluv, za jejíž ádné a úplné vedení odpovídá vedoucí 
zam stnanec p íslušné OS, pokud v provád cím opat ení není stanoveno jinak. 

 
3. Obecné principy p i zpracování smluv:  

  
3.1. P vodcem (resp. zpracovatelem) smlouvy je útvar, který zakládá spis.  

  
3.2. Vlastníkem smlouvy je útvar, který zabezpe uje výkon práv a povinností ze smlouvy vyplývajících.  

 
4. Zpracovatel je po uzav ení každé smlouvy, p ípadn  jejího dodatku, povinen bezodkladn  p edat 

originál dokumentu k uložení do CES. 
 

4.1. Zpracovatel je dále povinen po p edání originálu podepsané smlouvy do CES založit do spisu 
potvrzení o p edání a p evzetí originálu smlouvy vystavené pracovišt m CES. Toto potvrzení je 
sou ástí spisu až do chvíle, kdy vyprší skarta ní lh ta a spis se stane objektem skarta ního ízení. 

  
5. Na všechny smlouvy, které se vyhotovují na OS SŽDC musí být založen spis. 

 
6. Smlouvy musí být vždy vyhotoveny: 

a) Ve dvou originálech pro SŽDC (jeden originál pro pot eby CES, druhý pro pot ebu p vodce 
spisu) a v jednom originále pro druhou smluvní stranu. Výjímku mají smlouvy, uzavírané 
adhezním zp sobem, které se zpravidla vyhotovují v jednom originálu pro SŽDC. Originál 
smlouvy se p edává do CES. V p ípad , kdy smlouva obsahuje platební povinnost pro 
SŽDC, se její kopie p edá na p íslušné pracovišt  ú tárny nejpozd ji s prvním da ovým 
dokladem vyplývajícím ze smlouvy. 

b) V p ípad  smluv, které podléhají zápisu do katastru nemovitostí, jsou financovány 
z evropských zdroj , SFDI apod. se po et originál  zvyšuje o po et ks pro pot eby dalších 
subjekt  než smluvních stran.  
 

7. Smlouva p edložená k podpisu musí spl ovat následující formální náležitosti: 
a) smlouva musí být vložena do obalu spisu; 
b) všechny strany smlouvy musí být v levém horním rohu sešity a zabezpe eny proti 

neoprávn né manipulaci p elepením, p ípadn  p erazítkováním; 
c) strany smlouvy musí být íslované ve formátu íslo strany / celkový po et stran; 
d) originál smlouvy musí mít všechny stránky v dolním rohu opat eny parafou zpracovatele, 

p ípadn  jeho vedoucího zam stnance; 
 
8. Obal spisu se smlouvou p edloženou k podpisu musí spl ovat následující formální náležitosti: 

a) k obalu spisu musí být pevn  p ipojen stejnopis smlouvy p edkládané k podpisu (parafovaný 
zpracovatelem, p ípadn  jeho vedoucím zam stnancem), a to zp sobem zabra ujícím 
manipulaci s dokumentem uvedeným v bod  9; 

b) vyhotovení smlouvy ur ená k podpisu spl ující náležitosti, dle bodu 7, v po tu stanoveném 
v bod  6 jsou do obalu spisu vložena voln ; 

c) d vody pro nedodržení ustanovení bod  6 – 8 musí být uvedeny ve vótu spisu. 
 

9. Za zp sob zabra ující manipulaci se považuje prošití zadní strany obalu spisu spole n  se 
smlouvou, svázání zadní strany obalu spisu a dokumentu za pomoci motouzu a p elepení konc  
motouzu parafovanou samolepící etiketou na zadní stran  obalu spisu. 
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P íklad zpracování obalu spisu je uveden v lánku . 12 této p ílohy. 
 

10. Ustanovení bodu 7. lze s p ihlédnutím k charakteru dokumentu analogicky použít pro veškeré 
dokumenty p edkládané k podpisu (dopisy, stanoviska, rozhodnutí apod.). 
 
 

11. Smlouvy p edané do CES budou v CES uloženy do doby, než za nou být posuzovány v rámci 
skarta ního ízení. 
 
V moment , kdy spisovna v rámci skarta ního ízení zjistí, že jeho sou ástí je posouzení smlouvy a 
jejích dodatk , oznámí tuto skute nost útvaru odpov dnému za vedení CES. 
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12. P íklad zpracování obalu spisu 

  
12.1. P ední strana spisu – rozd lovník 
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12.2. Levá vnit ní strana spisu – vótum  
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12.3. Pravá vnit ní strana spisu – p ipevn ní dokumentu 
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12.4. Zadní strana spisu – zabezpe ení proti manipulaci (p elepení) 
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Informace o provozu podatelny G  a o podmínkách p ijímání dokument  na 
podateln  G  

 
1. Provoz podatelny G  

 
  
2. Podmínky p ijímání dokument  na podateln  G  
  

• adresa pro doru ování dokument  v analogové podob , která je sou asn  adresou pro 
doru ování dokument  v digitální podob  doru ovaných na p enosných technických 
nosi ích dat:  

 
Podatelna generálního editelství SŽDC 
Dlážd ná 1003/7, 110 00  Praha 1 

 
• elektronická adresa podatelny, kterou je adresa elektronické pošty: 

 
epodatelna@szdc.cz 

 
• identifikátor datové schránky:  

 
uccchjm 

 
• další možnosti elektronické komunikace:  

 
kontaktní formulá  na http://www.szdc.cz/kontakty/napiste-nam.html  

 
  

• p ehled dalších datových formát  dokument  obsažených v datové zpráv , ve kterých 
ve ejnoprávní p vodce p ijímá dokumenty v digitální podob , v etn  jejich technických, 
pop ípad  jiných parametr : 

 
Statické textové dokumenty a statické kombinované textové a obrazové dokumenty:  
 
PDF, verze 1.7 a vyšší,  
PDF/A, ISO 19005,  
TXT,  
RTF,  
DOC, dokument ve formátu textového editoru Microsoft Word verze 6.0 a vyšší,  
DOCX, dokument ve formátu textového editoru Microsoft Word verze 6.0 a vyšší,  
XLS/XLSX,  
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ZFO (datový formát ZFO je ur en pouze zejména pro ú ely zpracování technologickými 
datovými schránkami),  
ISDOC, verze 5.2 a vyšší nebo jiný datový formát, který je v souladu s evropskou normou 
pro sémantický datový model základních prvk  elektronické faktury a syntaxí podle 
sm rnice Evropského parlamentu a Rady . 2014/55/EU. 
  
Statické obrazové dokumenty: 
 
PNG, ISO/IEC 15948,  
TIF/TIFF, revize 6 – nekomprimovaný,  
JPG/JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918.  
 
Dynamické obrazové dokumenty: 
 
MPEG-2, ISO/IEC 13818,  
MPEG-1, ISO/IEC 11172,  
GIF.  
 
Zvukové dokumenty: 
 
MPEG-1 Audio Layer II nebo MPEG-2 Audio Layer II (MP2),  
MPEG-1 Audio Layer III nebo MPEG-2 Audio Layer III (MP3),  
WAV, PCM.  
 
Databáze: 
 
XML, kde sou ástí p edávaného dokumentu v datovém formátu XML je popis jeho struktury 
pomocí schématu XML nebo Document Type Definition (DTD). 

  
 

• p ehled p enosných technických nosi  dat, na kterých ve ejnoprávní p vodce p ijímá 
dokumenty v digitální podob , v etn  jejich technických parametr : 

 
P ípustným p enosným technickým nosi em dat (dále jen „nosi “) je CD, DVD nebo USB 
flash disk. 
P edaný nosi  se vrací pouze na výslovnou žádost uplatn nou p i jeho podání podateln . 

  
 

• zp sob nakládání s datovými zprávami, u kterých byl zjišt n výskyt chybného datového 
formátu nebo po íta ového programu, který je zp sobilý p ivodit škodu na informa ním 
systému nebo na informacích zpracovávaných ve ejnoprávním p vodcem (dále jen 
škodlivý kód): 

 
Pokud datovou zprávu nelze zobrazit uživatelsky vnímatelným zp sobem (nap . je 
ne itelná) nebo obsahuje chybný datový formát nebo po íta ový program, jenž je zp sobilý 
p ivodit škodu na informa ním systému nebo na informacích zpracovávaných SŽDC, není 
podatelnou p ijata a odesílatel, pokud je znám, je o této skute nosti vyrozum n. 

 
  

• d sledky vad dokument   
 

Pokud podatelna zjistí, že doru ený dokument v digitální podob  v etn  datové zprávy, v 
níž je obsažen, je neúplný, nelze jej zobrazit uživatelsky vnímatelným zp sobem, obsahuje 
škodlivý kód, není v datovém formátu, ve kterém SŽDC p ijímá dokumenty v digitální 
podob , nebo není uložen na p enosném technickém nosi i dat, na kterém SŽDC p ijímá 
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dokumenty v digitální podob  a je-li podatelna schopna ur it odesílatele tohoto dokumentu 
a kontaktní údaje odesílatele, vyrozumí odesílatele o zjišt né vad  dokumentu a stanoví 
další postup pro její odstran ní. Nepoda í-li se podateln  vadu doru eného dokumentu ve 
spolupráci s jeho odesílatelem odstranit, podatelna dokument dále nezpracovává. Není-li 
podatelna schopna ur it odesílatele doru eného dokumentu, který je neúplný nebo 
ne itelný a kontaktní údaje odesílatele, dokument dále nezpracovává. 


