Podatelna

Podatelna Obecniho ufadu Siroka Niva se nachazi na adrese Siroka Niva &p. 79 v piizemi budovy,
prvni dvefe vpravo. Podatelna ptijima dokumenty v analogové podobé i digitalni podobé. Podatelna je
zaroven i vypravnou.

Po obdrzeni dokumentu Vv analogové podobé podatelna provede kontrolu vSech nalezitosti, které jsou
potfebné pro zpracovani, tj. zejména cCitelnost a Uplnost podaného dokumentu. Pokud se jednd o
dokument netplny ¢i necitelny a podatelna je schopna urcit odesilatele dokumentu a jeho kontaktni udaje,
vyrozumi odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dal$i postup pro jeji odstranéni. Nepodaii-li se
vadu odstranit, pfipadné podatelna neni schopna urcit odesilatele, ifad dokument déle nezpracovava.

Elektronicka podatelna

Elektronicka podatelna je urcena pro piijem dokumentt v digitalni podobé¢. Povolena velikost datovych
zprav je od 1.1.2016 maximaln¢ 20 MB.

Podéani dokumentu v digitilni podobé Ize ucinit nékolika zptsoby:

prostfednictvim informaéniho systému datovych schranek do datové schranky ufadu: tdvb3wu
prostiednictvim e-mailové zpravy na adresu: sirokaniva.podatelna@seznam.cz

osobné prostiednictvim pfenosnych technickych nosic¢t dat (CD, DVD, USB flash disk) a to v misté
podatelny Obecniho tfadu Siroka Niva

Dokumenty v digitalni podobé jsou pfijimany ve formatech: pdf, doc, docx, xls, xIsx, odt, ods, jpg,
bmp, ptipadné dalSich bézn¢ pouzivanych formatech datovych zprav. V piipadé pochybnosti je tfeba
vznést dotaz na podatelnu, kde pracovnici sdéli, zda je dany format akceptovatelny.

Pracovnice podatelny provadi kontrolu vsech naleZitosti, které jsou potiebné pro zpracovani
dokumentt v digitalni podobg, tj.:

o (itelnost, Gplnost,

e technické parametry,

e kontrolu na pfitomnost Skodlivych kodd,

e uznavany elektronicky podpis nebo uznavanou elektronickou znacku, ptipadné zda je ptfipojeno
kvalifikované ¢asové razitko; jejich platnost,

e zda je uvedeny poskytovatel certifikacnich sluzeb akreditovany,

o zda kvalifikovany certifikat obsahuje udaje, na jejichz zakladé je mozné osobu, ktera podepsala
datovou zpravu, jednoznacné¢ identifikovat,

o akceptované formaty pfilohy.

Pokud je podatelna schopna z dokumentu v digitalni podobé, véetné datové zpravy, v niz je dokument
obsaZen, zjistit adresu elektronické posSty odesilatele, potvrdi odesilateli, Ze dokument byl doru¢en a Ze
splituje podminky stanovené vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve
znéni pozdéjsich predpist a spisovym fadem Obecniho ufadu Siroka Niva.

Doruceni dokumentu prostfednictvim informaéniho systému datovych schranek se nepotvrzuje, nebot
udaj o doruceni generuje informacni systém, z n¢hoz jej 1ze ziskat.

Pokud podatelna zjisti, Ze doru¢eny dokument v digitalni podobé, véetné¢ datové zpravy, v niz je
dokument obsaZzen, je neliplny, nelze jej zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplisobem, obsahuje Skodlivy
kéd ptipadné chybny datovy format nebo neni uloZen na ptipustném pienosném technickém nosici dat, a
z doruceného dokumentu Vv digitalni podobé€ je mozné zjistit elektronickou adresu odesilatele, podatelna
neprodlené na tuto adresu odesle vyrozuméni o zjisténi Skodlivého koédu, zjisténi chybného datového
formatu apod. Nepodaii-li se vadu odstranit, pfipadné podatelna neni schopna urcit odesilatele, ufad
dokument dale nezpracovava.



V  pfipadé¢ dotazi  tykajicich se provozu podatelny se obracejte na  adresu:
sirokaniva.podatelna@seznam.cz, ptipadné na poStovni adresu ufadu. Kontaktovat pracovnici
podatelny miZete také telefonicky na telefonnim cisle 554 741 020.

Adresa podatelny:

Obecni afad Siroka Niva
Siroka Niva 79
792 01 Siroka Niva

Provozni doba podatelny:

Pondé€li  8:00 — 15:30
Utery  8:00—15:30
Streda  8:00 — 16:30
Ctvrtek  8:00 — 15:30
Patek 8:00 — 15:30

Obecni titad Siroka Niva pouziva kvalifikované certifikaty Ceské posty, a.s. Kvalifikovany certifikt a
dalsi informace je mozné ziskat na adrese http://www.ica.cz/ nebo na http://www.postsignum.cz/.

Obecni tfad Siroka Niva se pfi vykonu spisové sluzby #idi vyhlaskou &. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé&jSich predpisti, zdkonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych
ukonech a autorizované konverzi dokumenti, ve znéni pozdéjsich piedpisti a platnym spisovym fadem
Obecniho tradu Siroka Niva.

Alena Matéova, starostka obce
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