
Příjem dokumentů  

 

1. Doručené dokumenty se přijímají v místě k tomu určeném – podatelna, která sídlí 

na adrese: Křtiny 240. Na této adrese jsou v následujících úředních hodinách: 7.00 – 

15.30 přijímány dokumenty v analogové podobě a dokumenty v digitální podobě 

doručované na přenosných technických nosičích dat. V případě dokumentu předaného 

škole mimo podatelnu a dokumentu vytvořeného z podání nebo podnětu učiněného 

ústně zajistí příslušný zaměstnanec, který jej převzal nebo vytvořil, bezodkladné 

provedení úkonů stanovených vyhláškou v souvislosti s příjmem, označením a evidencí 

dokumentů. 

2. Podatelna je vybavena zařízením, které umožňuje příjem datových zpráv doručovaných 

na elektronickou adresu podatelny školy: zskrtiny@zskrtiny.cz, doručovaných 

prostřednictvím datové schránky, jejíž identifikátor je: 5bw365j a doručovaných na 

přenosných technických nosičích dat (CD disk, flash disk).  

3. Pracovník podatelny bezodkladně opatří doručený dokument v analogové podobě, 

popřípadě jeho obálku, otiskem podacího razítka. 

4. Vyplněný otisk podacího razítka obsahuje: 

- název školy 

- datum doručení dokumentu, a stanoví-li tak jiný právní předpis, rovněž čas jeho 

doručení, 

- číslo jednací nebo evidenční číslo ze samostatné evidence dokumentů, 

- počet listů dokumentu, 

- počet listinných příloh dokumentu a počet listů těchto příloh, popřípadě počet svazků 

listinných příloh dokumentu, 

- počet a druh příloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobě. 

 

5. Pokud je škole dodán dokument v analogové podobě, který je neúplný nebo poškozený 

tak, že jej nelze zobrazit uživatelsky vnímatelným způsobem, nebo dokument v 

digitální podobě, který není dostupný podatelně, a lze-li z něj určit odesílatele a jeho 

kontaktní údaje nebo elektronickou adresu odesílatele, vyrozumí škola odesílatele o 

zjištěné vadě dokumentu a stanoví další postup pro její odstranění. Nepodaří-li se škole 

ve spolupráci s odesílatelem vadu dokumentu odstranit, škola dokument nezpracovává. 

Škola také nezpracovává dokument v analogové podobě, který je neúplný nebo 

poškozený tak, že jej nelze zobrazit uživatelsky vnímatelným způsobem a současně z 

něj nelze určit, kdo jej odeslal. 

 

6. Škola postupuje podle odstavce 5 obdobně, pokud zjistí, že doručený dokument 

v digitální podobě včetně datové zprávy, v níž je obsažen, je neúplný, uživatelsky 

nezobrazitelný, obsahuje škodlivý kód, není ve, školou akceptovatelných, formátech, 

nebo přenosném technickém nosiči dat. 

 


