Pravidla pro dorucovani uredni korespondence

Pravidla pro dorucovani datovych zprav:

Skola potvrzuje, Ze byla dorucena datova zprava elektronické podatelné zaslanim zpravy,
ktera musi byt opatfena elektronickou znackou nebo podepsdna elektronickym podpisem.
Skola zasild zpravu o doruéeni nejpozdé&ji v prvni pracovni den, ktery nasleduje po dni
doruéeni. Skola zasila zpravu o doruéeni na elektronickou adresu, ze které byla zprava
odeslana. Pokud se zprdva o doruceni vrati jako nedorucitelnd, Skola provede opakovany
pokus o jeji doruceni.

Pfehled datovych formatd dokumentid obsazenych v datové zpravé, ve kterych skola
ptijima dokumenty v digitalni podobé, véetné jejich technickych, popfipadé jinych
parametri:

Datové formaty dokumentti v digitalni podobé:

Statickeé textové dokumenty a statické kombinované textové a obrazové dokumenty

e PDF - Portable Document Format

e PDF/A, ISO 19005 — Portable Dokument Format for the Long-term Archiving
e ODT —Open Document Text

e ODS — Open Document Spreadsheet

e ODP —Open Document Presentation

e TXT — prosty text

e RTF —Rich Text Format

« DOC/DOCX —MS Word Document

e XLS/XLSX — MS Excel Spreadsheet

e PPT/PPTX — MS PowerPoint Presentation

Datové zpravy

e FO/ZFO - 602XML Filler dokument

Statické obrazové dokumenty

e PNG, ISO/IEC 15948 — Portable Network Graphics
e TIF/TIFF, revize 6 — nekomprimovany — Tagged Image File Format

e JPG/JPEG/IJFIF, ISO/IEC 10918 — Joint Photographic Experts Group File Interchange
Format

Dynamické obrazové dokumenty

e MPEG-1, ISO/IEC 13818 — Moving Picture Experts Group Phase 1
e MPEG-2, ISO/IEC 13818 — Moving Picture Experts Group Phase 2

e GIF — Grafics Interchange Format



Zvukové dokumenty

e MP2 - MPEG-1 Audio Layer Il, MPEG-2 Audio Layer Il
e MP3 - MPEG-1 Audio Layer Ill, MPEG-2 Audio Layer Il
e WAV - Waveform audio format, modulace Pulse-code modulation (PCM)

Databdze

e XML - Extensible Markup Language Dokument + popis pomoci struktury schématu XML
Metadata

e XML — Extensible Markup Language Dokument podle schématu XML stanoveného
narodnim standardem pro vyménu dokumentu a jejich metadat mezi elektronickym
systémem spisové sluzby

Formdt hypertextovych dokumenti

e HTML/HTM — Hypertext Markup Language Document

Formadt elektronické fakturace

e ISDOC/ISDOCX (Information System Document) verze 5.2 a vyssi

Technické ndleZitosti snimaciho zarizent:

e rozliSeni snimani nejméné 300 x 300 dpi
e barevna hloubka nejméné 24 bitl nebo 256 stupnl Sedi, jde-li vyluéné o ¢ernobilé
prevadéni
Prehled pfenosnych technickych nosicti dat, na kterych SOAZ pfijima dokumenty v digitalni
podobé, véetné jejich technickych parametru:

e CD, DVD, Flash

Zpusob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt chybného datového
formatu nebo pocitacového programu, ktery je zptisobily pfivodit Skodu na informacnim
systému nebo na informacich zpracovavanych SOAZ (,Skodlivy kéd“)

Zjisti-li Skola u datové zprdvy vyskyt chybného datového formatu nebo pocitacového
programu, ktery je zpUsobily pfivodit Skodu na informacénim systému nebo na informacich
zpracovavanych SOAZ (,,Skodlivy kod“), vyrozumi, Ize-li urcit odesilatele a jeho kontaktni
udaje nebo jeho elektronickou adresu, odesilatele o zjisténé vadé datové zpravy a stanovi
postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se ve spolupraci s odesilatelem vadu datové zpravy
odstranit, archiv ji dale nezpracovava.

Dusledky doruceni netiplného nebo poskozeného dokumentu v analogové podobé nebo
dokumentu v digitalni podobé, které nejsou podanim nebo podnétem a nelze je vyFidit
podle jiného pravniho predpisu.

Pokud je Skole dodan dokument v analogové (pisemné) podobé, ktery je nedplny nebo
poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uzZivatelsky vnimatelnym zptsobem, nebo dokument

v digitalni podobé, ktery neni dostupny podatelné, a lze-li z nich urcit odesilatele a jeho
kontaktni idaje nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi skola odesilatele o zjisténé



vadé dokumentu a stanovi dalsi postup pro jejich odstranéni. Nepodafi-li se ve spolupraci

s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, Skola ho ddle nezpracovava.

Dokument v analogové (pisemné) podobé, ktery je nelplny nebo poskozeny tak, Ze jej nelze
zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplisobem a soucasné z néj nelze urcit, kdo jej odeslal,
Skola nezpracovava.

Postup pfi podavani Zadosti podle zakona ¢. 106/1999 Sbh., o svobodném pfistupu

k informacim v platném znéni:

1. Zadost o informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim

v platném znéni (dale jen zédkon) Ize podat prostfednictvim podatelny ZS J. A. Komenského
Brandys nad Orlici, okres Usti nad Orlici, a to:

e Ustné (pokud neni na Ustné podanou zadost Zadateli poskytnuta informace anebo
pokud Zadatel nepovazuje poskytnuti informace za dostacujici, musi podat Zadost
pisemné)

e pisemné v listinné podobé nebo

o elektronicky prostiednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci s tim, zZe
elektronicka zadost musi byt podana prostiednictvim elektronické podatelny povinného
subjektu, pokud ji ztidil. Elektronicka Zzadost maze byt podana rovnéz datovou
schrankou.

e postupem dle § 37, odst. 4, véty druhé zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni
pozdéjsich predpisa.
2.V pripadé, Ze zadatel pozaduje prevzeti pisemné informace osobné, uvede to v podané
Zadosti.
3. Ze z4adosti musi byt zifejmé:

o kterému povinnému subjektu je uréena a Ze se Zadatel domaha poskytnuti informace ve
smyslu tohoto zdkona,

o fyzickd osoba uvede v Zadosti jméno, prijmeni, datum narozeni, adresu mista trvalého
pobytu nebo, neni-li pfihlasena k trvalému pobytu, adresu bydlisté pro dorucovani, lisi-li
se od adresy mista trvalého pobytu nebo bydlisté,

e prdavnicka osoba uvede nazev, IC pravnické osoby, adresu sidla a adresu pro dorucovani,
liSi-li se od adresy sidla,

e adresou pro dorucovani se rozumi téz elektronicka adresa Zadatele.

4. Je-li Zadost ucinéna elektronicky, musi byt podana prostiednictvim elektronické adresy
podatelny povinného subjektu, pokud ji povinny subjekt ztidil.

5. Elektronickd adresa archivu: zsbrandys@ttnet.cz.

6. Neobsahuje-li Zadost nalezZitosti podle odst. 3 a adresu pro dorucovani, pripadné neni-li
elektronicka Zadost podana podle odst. 4, neni Zadosti ve smyslu zakona.

7.Z5 J. A. Komenského Brandys nad Orlici, okres Usti nad jako organizaéni slozka stétu, jejiz
hospodareni je souéasti statniho rozpoctu CR stanovuje v souvislosti s poskytovanim
informaci k Uhradé nakladl spojenych s pofizenim kopii, opatfenim technickych nosica dat a
s odeslanim informaci Zadateli Sazebnik Uhrad nakladd, pricemz v souladu s ustanovenim 17
zakona muze Skola jako povinny poZadovat i Uhradu za mimoradné rozsahlé vyhledavani.
Informaci (viz Sazebnik Uhrad za poskytovani informaci dle zdkona ¢. 106/1999 Sb.).



mailto:zsbrandys@ttnet.cz

8. Poskytnuti informace podle odstavce 7 je podminéno zaplacenim poZadované Uhrady.
Pokud Zadatel do 60 dnll ode dne ozndmeni vyse uvedené Uhrady Uhradu nezaplati, archiv
zadost odlozi. Po dobu vyfizovani stiznosti proti vysi poZzadované uhrady Ihdta podle véty
druhé nebézi.

Vyse uvedeny postup se nevztahuje na poskytovani informaci o archivaliich nebo z archivalii,
které upravuje zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zménén nékterych
zakond v platném znéni.

Sazebnik thrad za poskytovani informaci dle zakona ¢. 106/1999 Sb.

Podani podle zakona €. 500/2004 Sh., spravni fad (§ 37)

Podani se posuzuje podle svého skute¢ného obsahu a bez ohledu na to, jak je oznaceno.
Musi vSak z néj byt patrno:

o kdo podani poddava (tzn. u fyzické osoby musi byt uvedeno jméno, pfijmeni, datum
narozeni, adresa trvalého pobytu, resp. adresa pro dorucovani, u pravnické osoby
nazev, ICO, adresa sidla, resp. adresa pro doruc¢ovani, kterou m@ze byt i elektronickd
adresa. U podani prostfednictvim telekomunikacniho zafizeni musi byt uvedena rovnéz
prislusna identifikace Zadatele (napf. elektronicka adresa).

e které véci se tyka a co se navrhuje,
e oznaceni spravniho ufadu, jemuz je urceno.

Forma podani
MuzZe byt pisemna, Ustni do protokolu nebo v elektronické podobé, podepsana

e vlastnorucné,

e uznavanym elektronickym podpisem zaloZzenym na kvalifikovaném certifikatu vydaném
akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb, sou¢asné musi byt uveden
poskytovatel certifikacnich sluzeb, ktery certifikat vydal a vede jeho evidenci, nebo musi
byt certifikat k podani pfipojen. Podani ucinéné prostiednictvim Informacniho systému
datovych schranek je povazovano za podani podepsané.

Za podminky, Ze podani je do 5 dnli potvrzeno zpldsobem uvedenym v predchozim odstavci,

muZe byt ucinéno i jinymi technickymi prostfedky, tzn. napf. faxem nebo elektronicky bez
pouziti uznavaného elektronického podpisu.


http://vychodoceskearchivy.cz/wp-content/uploads/2014/11/sazebnik_uhrad_za_posk_informaci_2015.pdf

