ialni 78 SPECIALNi ZAKLADNi SKOLA A PRAKTICKA SKOLA,
0= SDECIGI_I'II Z Ceska Kamenice, Jakubské nam. 113, pfispévkova organizace
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Provoz podatelny a podminky prijimani dokumentu

Vypracovala: Hana Chaloupkova, hospodéika skoly
Schvalila: Mgr. Bc. Eva Franzova
Pokyn nabyva uéinnosti dne: 1.12.2025

Zmény v tomto Fadu jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatki, které tvori
soucast tohoto predpisu.

VP ¢. 71

Podatelna Skoly

Podatelna zajist'uje ptijem a evidenci veskerych dokumentti dorucenych Skole v listinné i elektronické
podobé&. Dokumenty jsou zpracovavany v elektronickém spisovém systému e-spis LITE.

Kontaktni udaje

Nazev organizace:
Specialni zakladni Skola a Prakticka Skola, Ceska Kamenice, Jakubské nam. 113, pfisp. org.

Adresa podatelny:

Jakubské ndm. 113

407 21 Cesk4 Kamenice

Telefon: 412 582 672, 723 148 917

E-mail podatelny: skola@specck.cz

ID datové schranky: 8qdxc83

Utedni hodiny podatelny: pondéli - patek: 8:00—11.30

Mimo uvedené hodiny Ize dokumenty vlozit do postovni schranky Skoly.
Prijimani dokumenti

1. Dokumenty v listinné podobé

Lze podat osobné¢ v podateln€ nebo zaslat poStou na adresu $koly.
Kazdé podani je opatfeno datem pievzeti a zaevidovano do spisové sluzby.
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2. Elektronicka podani
Skola ptijima elektronickd podani témito zpiisoby:

v Datova schranka - podani prostfednictvim datové schranky $koly je povazovano za autorizované.
v E-mail - elektronické dokumenty lze zasilat na vy$e uvedenou e-mailovou adresu podatelny.
Aby mohla skola dokument pfijmout, musi spliiovat nésledujici podminky:
o Dbyt ve formatech: PDF, DOCX, XLSX, TXT, JPG, PNG
o byt citelné a bez skodlivého kodu
o pokud je pozadovan podpis, musi byt dokument opatien uznavanym elektronickym
podpisem

E-maily s necitelnymi nebo infikovanymi ptilohami Skola nep¥ijme a odesilatele informuje, pokud je to
mozng.

3. Elektronicka podani na technickych nosicich

Skola ptijima dokumenty na USB flash disku nebo CD/DVD pouze po piedchozi domluvé.
Nosi¢ musi byt Citelny v bézn€ dostupném prostiedi MS Windows.

Neprijatelné formy podani

dokumenty vyZadujici specialni software nebo techniku
soubory ve formatech, které nejsou vySe uvedeny
Sifrované ¢i heslem chranéné dokumenty

dokumenty obsahujici malware

ASRNENEN

Potvrzeni o doruéeni

v Pii osobnim podéni na zaddost vyddme potvrzeni o prevzeti.

v U elektronickych podani (e-mailem nebo datovou schrankou) §kola automaticky potvrzeni o doruceni
nezasila. Pokud odesilatel potiebuje potvrzeni o pfijeti, mizZe o n&j pozadat — bude mu poskytnuto v
souladu s provoznimi moZnostmi podatelny.

Mgr. Be. Eva Franzova
teditelka Skoly

Podepsal Mgr. Eva Franzova
M g r Eva DN: cn=Mgr. Eva Franzova, c=CZ,
. 0=Speciaini zakladni skola a Prakticka
Skola, Ceska Kamenice, Jakubské nam.
113, prispévkova organizace, 0u=5536,

Franzova s

Datum: 2025.12.02 07:56:00 +01'00"

Tato smérnice nabyva platnosti dne 2.12.2025
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