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Provoz podatelny a podmínky přijímání dokumentů 

Vypracovala: Hana Chaloupková, hospodářka školy 

Schválila: Mgr. Bc. Eva Franzová 

Pokyn nabývá účinnosti dne:  1.12.2025 

Změny v tomto řádu jsou prováděny formou číslovaných písemných dodatků, které tvoří 

součást tohoto předpisu. 

VP č. 71 
 

 

Podatelna školy 

Podatelna zajišťuje příjem a evidenci veškerých dokumentů doručených škole v listinné i elektronické 

podobě. Dokumenty jsou zpracovávány v elektronickém spisovém systému e-spis LITE. 

Kontaktní údaje 

Název organizace: 

Speciální základní škola a Praktická škola, Česká Kamenice, Jakubské nám. 113, přísp. org.  

 

Adresa podatelny: 
Jakubské nám. 113 

407 21  Česká Kamenice 

 

Telefon: 412 582 672, 723 148 917 

E-mail podatelny: skola@specck.cz 

ID datové schránky: 8qdxc83 

Úřední hodiny podatelny: pondělí - pátek: 8:00–11.30 

Mimo uvedené hodiny lze dokumenty vložit do poštovní schránky školy. 

Přijímání dokumentů 

1. Dokumenty v listinné podobě 

Lze podat osobně v podatelně nebo zaslat poštou na adresu školy. 

Každé podání je opatřeno datem převzetí a zaevidováno do spisové služby. 

 

 

 

mailto:skola@specck.cz


 

 SPECIÁLNÍ ZÁKLADNÍ ŠKOLA A PRAKTICKÁ ŠKOLA, 
Česká Kamenice, Jakubské nám. 113, příspěvková organizace 
tel.: 412 582 672, IČO: 63155931 
e-mail: skola@specck.cz, datová schránka: 8qdxc83 
 

 

 

 

2. Elektronická podání 

Škola přijímá elektronická podání těmito způsoby: 

 Datová schránka - podání prostřednictvím datové schránky školy je považováno za autorizované. 

 E-mail - elektronické dokumenty lze zasílat na výše uvedenou e-mailovou adresu podatelny. 

Aby mohla škola dokument přijmout, musí splňovat následující podmínky: 

o být ve formátech: PDF, DOCX, XLSX, TXT, JPG, PNG 

o být čitelné a bez škodlivého kódu 

o pokud je požadován podpis, musí být dokument opatřen uznávaným elektronickým 

podpisem 

E-maily s nečitelnými nebo infikovanými přílohami škola nepřijme a odesílatele informuje, pokud je to 

možné. 

3. Elektronická podání na technických nosičích 

Škola přijímá dokumenty na USB flash disku nebo CD/DVD pouze po předchozí domluvě. 

Nosič musí být čitelný v běžně dostupném prostředí MS Windows. 

Nepřijatelné formy podání 

 dokumenty vyžadující speciální software nebo techniku 

 soubory ve formátech, které nejsou výše uvedeny 

 šifrované či heslem chráněné dokumenty 

 dokumenty obsahující malware 

Potvrzení o doručení 

 Při osobním podání na žádost vydáme potvrzení o převzetí. 

 U elektronických podání (e-mailem nebo datovou schránkou) škola automaticky potvrzení o doručení 

nezasílá. Pokud odesílatel potřebuje potvrzení o přijetí, může o něj požádat — bude mu poskytnuto v 

souladu s provozními možnostmi podatelny. 

 

 

Mgr. Bc. Eva Franzová 

ředitelka školy 

 

 

 

 

 

Tato směrnice nabývá platnosti dne 2.12.2025 
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