Piijem dokumentt

1.

Doru¢ené dokumenty se pfijimaji v misté k tomu ur¢eném — podatelna, ktera sidli
na adrese: Kitiny 240. Na této adrese jsou V nasledujicich ufednich hodinach: 7.00 —
15.30 pfijimany dokumenty v analogové podobé a dokumenty v digitdlni podobé
dorucované na ptrenosnych technickych nosicich dat. V piipadé¢ dokumentu predané¢ho
Skole mimo podatelnu a dokumentu vytvotfeného z podani nebo podnétu ucinéného
ustné zajisti prislusny zameéstnanec, ktery jej prevzal nebo vytvofil, bezodkladné
provedeni ukont stanovenych vyhlaskou v souvislosti s pfijmem, ozna¢enim a evidenci
dokumenti.

. Podatelna je vybavena zafizenim, které umoznuje ptijem datovych zprav doru¢ovanych

na elektronickou adresu podatelny skoly: zskrtiny@zskrtiny.cz, dorucovanych
prostiednictvim datové schranky, jejiz identifikator je: 5bw365j a doru¢ovanych na
pienosnych technickych nosicich dat (CD disk, flash disk).

. Pracovnik podatelny bezodkladné opatii doru¢eny dokument v analogové podobé,

popiipad¢ jeho obalku, otiskem podaciho razitka.

. Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:

nazev Skoly

datum doruceni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni piedpis, rovnéz cas jeho
dorucent,

¢islo jednaci nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentd,

pocet listi dokumentu,

pocet listinnych ptiloh dokumentu a pocet listd téchto ptiloh, poptipadé pocet svazkl
listinnych ptiloh dokumentu,

pocet a druh ptiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podob¢.

5. Pokud je skole dodan dokument v analogové podobé, ktery je netiplny nebo poskozeny

tak, Ze jej nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zpiisobem, nebo dokument v
digitalni podobé, ktery neni dostupny podatelné, a lze-li z n& urcit odesilatele a jeho
kontaktni tdaje nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi $kola odesilatele o
zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalsi postup pro jeji odstranéni. Nepodaii-li se Skole
ve spolupréci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, $kola dokument nezpracovava.
Skola také nezpracovava dokument v analogové podobé, ktery je neuplny nebo
poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptsobem a soucasn¢ z
néj nelze urcit, kdo jej odeslal.

Skola postupuje podle odstavce 5 obdobné, pokud zjisti, Ze dorueny dokument

v digitalni podob¢ véetné datové zpravy, v niZ je obsazZen, je nelplny, uzivatelsky
nezobrazitelny, obsahuje Skodlivy kod, neni ve, Skolou akceptovatelnych, formatech,
nebo pfenosném technickém nosici dat.



