Priloha ¢. 2

Elektronicka podatelna - Instrukce pro podavajiciho

Elektronicka podatelna Univerzity Tomase Bati ve Zlin¢ slouzi pro ptijem datovych zprav obsahujicich
podani nebo informace vztahujici se k Univerzit¢ Tomase Bati ve Zlin¢, nam. T. G. Masaryka 5555,
760 01 Zlin, IC: 70883521 (dale jen "UTB"). Tyto datové zpravy lze podat prostiednictvim:

* datové schranky UTB ("ahqj9id"),

* obecné adresy elektronické podatelny podatelna@utb.cz,

* doruceni v elektronické podobé na ptipustnych technickych nosi¢ich dat pfimo na centralni podatelnu
UTB, nam. T. G. Masaryka 5555, 760 01 Zlin, v pfizemi budovy Univerzitniho centra, mistnost C. 137.

Podani pies e-mail

Elektronicka podatelna UTB piijima datové zpravy bez ohledu na to, zda jsou tyto zpravy elektronicky
podepsané. Elektronicky podepsané datové zpravy ve smyslu zakona ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach
vytvarejicich duvéru pro elektronické transakce, ve znéni pozdé€jsich piredpisti, musi obsahovat
uznavany elektronicky podpis. Pokud tento neobsahuje, musi byt doplnéno pisemnou formou do tfi dnti.
Maximalni piipustna velikost jedné datové zpravy vcetné pfiloh zaslané na e-mailovou adresu
elektronické podatelny UTB je 10 MB. Piehled podporovanych formatt je uveden nize.

Datové zpravy zaslané UTB, jejichz nalezitosti neupravuje pravni predpis, nemusi byt podepsany
uznavanym elektronickym podpisem. Jedna se o zadosti o poskytnuti informace podle zdkona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni, nebo o bé€znou e-mailovou
komunikaci mezi pracovniky UTB a tfetimi subjekty.

Datova zprava, u které byl zjistén Skodlivy kéd, nebude zpracovana. Pod pojmem skodlivy kod jsou
mysleny pocitacové viry, necitelné a netisknutelné zpravy, nevyzadana obchodni sdéleni (spamy,
phishing), apod. Pokud z ptijaté datové zpravy lze zjistit elektronickou adresu podavatele (odesilatele),
je na tuto adresu zaslano sdéleni o zjisténi problému, ptitom ale na nevyzadana obchodni sdéleni (spamy
a phishing) se neodpovida.

Pro snadngjsi identifikaci soucasti UTB nebo pfislusné organiza¢ni jednotky je vhodné do predmétu
datové zpravy uvést zkratku soucasti nebo nazev funkce, napt. FT, dékan FAI, rektor apod. Urychli se
tim proces predani k vyfizeni povéfenému zaméstnanci.

Nevyzada-li si podavajici vyslovné komunikaci v elektronické podob¢, bude veskera dalsi komunikace
s UTB vedena v listinné podobé.

Podani na technickych nosicich dat

Datové zpravy dorucené prostfednictvim technickych nosici dat jsou pfijimany na technickych
nosi¢ich: CD, DVD, USB, externi pevny disk. Ufedni hodiny elektronické podatelny UTB pro ptijem
podani na technickych nosi¢ich dat jsou pondéli—patek v dobé 7:00—15:30 h.

Prijem technickych nosi¢l dat je jen doplikovou Cinnosti elektronické podatelny a lze ji vyuzit
v ptipadech, kdy objem dat ptesahuje povolenou kapacitu pro zaslani pies datovou schranku nebo
obecnou schranku elektronické podatelny.

Formaty datovych zprav

Pokud je obsahem elektronického podani soubor (at’ uz prostednictvim e-mailu, datové schranky nebo
technického nosi¢e dat), pak univerzita pro ucely elektronického podani akceptuje soubory ve
formatech:

- * TXT (prosty text),

- * RTF (dokument v textovém standardu RTF),

- *.PDF, *.PDF/A (dokument ve formatu Adobe Acrobat Reader),

- *.DOC, *.DOCX (dokument MS Word),

- # XLS, *.XLSX (dokument MS Excel),

- * PNG, *.JPG, *.TIFF, *.GIF (dokumenty béznych grafickych formati),

- *.0DT, *.0DS (dokumenty OpenOffice.org),

- * DWG (dokument programu AutoCAD),

- * WAV, * MP3 (dokumenty digitalniho zaznamu zvuku),



- ¥ AVIL, * MPG, *. MPEG-1 a 2 (dokumenty digitalni obrazového zdznamu),

-* HTM, * HTML (dokument pro web bez uziti skriptovacich jazykt JavaScript apod.),

- #.ZFO (dokument elektronického formulate).

Ostatni formaty soubort lze na elektronickou adresu UTB zasilat s rizikem, Ze mohou byt vraceny,
nebot’ UTB nema programové prostiedky na jejich otevieni. Pro usporu mista a dodrzeni povolené
kapacity elektronického podani mohou byt ptilohy tohoto podani komprimovany archivatory soubort,
a to ve formatech *.ZIP, *. RAR. Soubory mohou byt také elektronicky podepsany.



