PODATELNA — Domov pro seniory Loucka, prispévkova organizace

Provoz podatelny se fidi: Pfedpis ¢. 259/2012 Sb. Vyhlaska o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Adresa pro dorucovani dokumenti v analogové podobé, adresa je soucasné adresou pro
dorucovani dokumentt v digitalni podobé dorucovanych na prenosnych technickych
nosicich dat:

Domov pro seniory Loucka, prispévkova organizace

PODATELNA (kancelar ¢. 136, budova ,,B“, Mgr. Dagmar Fiedorov4, DiS.)
Loucka 128

763 25 Ujezd u Valasskych Klobouk

Utedni hodiny podatelny: Po — P&, 8:00 — 14:00

Oficialni adresa pro dorucovani dokumentt v digitalni podobé: podatelna@dsloucka.cz

Identifikator datové schranky: 8y9u567

Prehled datovych formatt dokumenttli obsazenych v datové zpravé, ve kterych DS Loucka
ptijima dokumenty v digitalni podobé:

e *PDF

e *PDF/A

o *Xml

o * Html/htm
e *.0dt

e *.0ds

e *.0dp

o *Txt

o *Rtf

e *.Doc/docx

o *Xls/xlsx

e * Ppt/pptx

o *.Jpg/jpeg/ifif

o X Tif/tiff

o *Gif

e *.Mpegl/mpeg2
e *Wav

e *Mp2/mp3

o maximalni velikosti 10MB

Pfehled pfenosnych technickych nosicli dat, na kterych DS Loucka pfijima dokumenty
v digitalni podobé:

CD-R, DVD +R, DVD -R, USB Flash Disk


mailto:podatelna@dsloucka.cz

Dodani dokumentu v digitalni podobé:

o dokument je povazovdn za dodany, je-li dostupny podatelné

¢ dokument je dostupny podatelné
- pokud je ve formatu, ve kterém jsou pfijimany dokumenty v digitalni podobé,
- pokud je moZné jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplisobem,
- neobsahuje-li Skodlivy kéd

Potvrzeni elektronického poddani zaslaného na elektronickou adresu podatelny:

Pfi elektronickém podani zaslaném na elektronickou adresu podatelny, je odesilateli
potvrzeno elektronické podani obratem prostfednictvim e-mailové zpravy, kterd je odeslana
na adresu uvedenou v podani. Pfedmétem zpravy je potvrzeni o doruceni zpravy, je
stanoven datum i ¢as doruceni zpravy. Obsah zpravy je dan vysledkem prvotnich kontrol e-
podani z hlediska jeho Citelnosti, pritomnosti e-podpisu, pritomnosti viru.
Dalsi moZnosti elektronické komunikace nejsou k dispozici.

Zpusob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt Skodlivého kodu
(chybny datovy format nebo pocitacovy program, ktery muZe privodit Skodu na
informacnim systému ¢i na zpracovavanych informacich):

U dodaného digitalniho dokumentu, ktery neni dostupny podatelné (neni mozné jej zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zplsobem, neni dorucen ve stanoveném datovém formatu, nebo
obsahuje skodlivy kod) se postupuje nasledovné:

e dokument se neopatfuje jednoznac¢nym identifikatorem,

e pokud lze zjistit odesilatele a jeho kontaktni Udaje nebo elektronickou adresu
odesilatele
- odesilatel je vyrozumén o zjisténé vadé dokumentu,

- je stanoven dalSi postup pro jeho odstranéni (odesilatel je vyzvan k opétovnému
zaslani elektronického dokumentu tak, aby byl dostupny podatelné, jestlize toto neni
mozné, tak k zaslani dokumentu v analogové podobé)

e nepodafi-li se vadu dokumentu odstranit, neni-li zasldan dokument opétovné v
elektronické podobé tak, aby byl dostupny podatelné, popfipadé nedojde-li k zaslani
tohoto dokumentu v analogové podobé, dokument se nezpracovava dale a je
povazZovan za nedoruceny.



Dusledky doruéeni netiplného anebo poskozeného dokumentu v analogové podobé:

V ptipadé dorucéeni poSkozeného nebo neuplného dokumentu v analogové podobé, je tento
dokument:

opatfen vSemi nalezitostmi (otisk podaciho razitka, Cislo jednaci, datum doruceni,
pocet listl atd.).

v pripadé moznosti zjiSténi adresy odesilatele, je odesilatel informovan o doruceni
poskozeného nebo nelplného dokumentu (kopie doruc¢eného neuplného nebo
poskozeného dokumentu je pfilozena v pfiloze) a vyzvdn k opétovnému zaslani
uplného ¢i neposkozeného dokumentu

v pripadé nemoznosti zjiSténi adresy odesilatele, je dokument opatfen vsSemi
ndlezitostmi (spisovy znak, skartacni znak, skartacni lhdta, zpUsob vyfizeni).
Dokument bude zalozen bez jakéhokoliv ~ zpracovdni a  vyfizeni.

Dusledky doruceni netiplného nebo poskozeného dokumentu v digitalni podobé:

Kazdé elektronické podani, které je doruceno na elektronickou adresu podatelny prochazi
kontrolou z pohledu citelnosti, prfitomnosti e-podpisu, viru atd. Pokud neprojde e-podani
nékterou z téchto kontrol, neni e-podani elektronickou podatelnou prijato. Odesilatel je ve
zpravé o doruceni e-podani o této skutecnosti informovan a je uveden konkrétni dlvod.
Postupuje se nasledovné jako v pripadé doruceni dokumentu, ktery obsahuje skodlivy kéd.



