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1 Obecna ustanoveni

Na zaklade ustanoveni § 2 odst. 3) vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby.

2 Informace o provozu podatelny a o podminkach pfijimani dokument
Gymnazia, Stredni odborné skoly a Vyssi odborné skoly Ledec nad
Sézavou

Adresa:

Gymnazium, Stfedni odborna skola a Vyssi odborna skola Ledec¢ nad Sazavou
Husovo namesti 1

Ledec nad Sazavou

584 01

Sidlo Feditelstvi Skoly:

Husovo namesti 1
Ledec nad Sazavou
584 01

Odloucena pracoviste:

Kozelska 551, Ledec nad Sazavou
Postovni 405, Ledec¢ nad Sazavou

IC: 60126647
DIC: CZ60126647

REDIZO: 600 011 534

IZO stiedni Skola: 130 002 097
IZO vyssi odborna skola: 110 029 208

ID: bwctrdp
bankovni Ucet: KB a.s., 2791810227/0100
WWW. WWW.QVI.CZ

sekretariat: Radka Hradecks, tel.: 569 430 500, mob.: 731 612 317, fax: 569 430 503, e-mail:
sekretariat@gsv365.cz
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Podani je mozno dorucit v listinné podobé (postou nebo osobné na podatelnu) nebo v digitalni
podobe datovou schrankou, e-mailem na elektronickou adresu podatelny sekretariat@gsv365.cz
nebo na technickem nosici dat.

3 Adresa pro doruCovani dokumentd v analogové podobe, ktera
je soucasné adresou pro dorucovani dokumentl v digitalni podobée
dorucovanych na prenosnych technickych nosicich dat

Adresa Uradovny pro osobni navstevu:

Gymnazium, Stredni odborna skola a Vyssi odborna skola Ledec nad Sazavou

Husovo namestf 1

584 01 LedeC nad Sazavou

Elektronicka adresa podatelny:

sekretariat@gsv365.cz

4 Utedni hodiny podatelny (pracoviété Husovo namésti 1)

Pondél: 8.00 - 14.00 hodin
Utery: 8.00 - 14.00 hodin
Streda: 8.00 - 14.00 hodin
Ctvrtek: 8.00 - 14.00 hodin
Patek: 8.00 - 14.00 hodin

V dobe prazdnin: stfeda od 9.00 - 11.00 hodin

Ufedni hodiny podatelny pro dorucovani dokumentd v digitaini podobé& dorucovanych
na prenosnych technickych nosicich dat

Pondéli: 8.00 - 14.00 hodin
Utery: 8.00 - 14.00 hodin
Stfeda: 8.00 - 14.00 hodin
Ctvrtek: 8.00 - 14.00 hodin
P4tek: 8.00 - 14.00 hodin

V dobe prazdnin: stfeda od 9.00 - 11.00 hodin

Elektronicka adresa podatelny je jedina adresa, na kterou je mozno zasilat podani e-mailem.
Dokument se povazuje za dodany, je-li dostupny podatelng, a to je v pripade, ze je ve formaty,
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ve kterém jsou prijimany dokumenty v digitalni podobé, Ize jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym
zplisobem a neobsahuje skodlivy kod.

Dorucena e-mailova zprava by mela vzdy obsahovat adresu elektronickeé posty odesilatele popr.
dalsi kontaktni Udaje, a mela by byt opatfena platnym zarucenym elektronickym podpisem
odesilatele. V pripade, ze z dorucené zpravy neni mozné zjistit e-mailovou adresu odesilatele,
neni mozné poskytovat potvrzeni doruceni takové zpravy dle § 4 vyhl. ¢ 259/2012 Sb,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném zneni.

Maximalni pripustna velikost jedné datové zpravy je T0MB.
Pripustne datove formaty — bod 7 viz. nize.

VSechny ostatni e-mailové adresy zfizené skolou slouzi pouze pro béznou e-mailovou
komunikaci. Pfipadna podani dorucena na tyto adresy nesplnuji zakonné podminky pro doruceni
a bude nutno je nasledné bud doplnit nebo zaslat znovu na adresu sekretariat@gsv365.cz.
V opacném pripade neni mozné poskytovat potvrzeni doruceni takové zpravy dle§ 4
vyhl. ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném znéni, ani zajistit overeni
pravosti a nemennosti doruceného dokumentu v budoucnu.

5 ldentifikator datove schranky
bwctrdp

Pravidla pro dorucovani dokumentl datovou schrankou: Dle § 18 zékona ¢. 300/2008 Sb.,
v platném znéni, ukon ucineny osobou opravnénou k pristupu do datové schranky (uvedenou
v§8 odst. 1 az 4 tohoto zakona) nebo poverenou osobou, pokud k tomu byla poverena,
prostfednictvim datové schranky mé stejné Ucinky jako Ukon ucinény pisemné a podepsany,
ledaze jiny pravni predpis nebo vnitfni predpis pozaduje spolecny Ukon vice z uvedenych osob.

Maximalni pfipustna velikost jedné datové zpravy je TOMB.

Pripustné datove formaty — bod 7 viz. nize.

6 Dalsi zplUsoby elektronické komunikace skola nepfipousti.
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7 Prfipustné datové formaty:

|. Pfipustnymi formaty datové zpravy jsou za splnéni podminek uvedenych v bodech Il. a lll.
formaty:

e pdf (Portable Document Format)

e PDF/A (Portable Document Format for the Long-term Archiving)

o xml (Extensible Markup Language Document)

e fo/zfo (602XML Filler dokument)

e html/htm (Hypertext Markup Language Document)

e odt (Open Document Text)

e 0ds (Open Document Spreadsheet)

e odp (Open Document Presentation)

e 1ixt (prosty text)

e rtf (Rich Text Format)

e doc/docx (MS Word Document)

o xls/xslx (MS Excel Spreadsheet)

e ppt/pptx (MS PowerPoint Presentation)

* jpg/jpeg/ffif Joint Photographic Experts Group File Interchange Format)

e png (Portable Network Graphics)

 tif/tiff (Tagged Image File Format)

e gif (Graphics Interchange Format)

e mpegl/mpeg?2 (Moving Picture Experts Group Phase 1/Phase 2)

e wav (Waveform Audio Format)

e mp2/mp3 (MPEG-1 Audio Layer 2/Layer 3)

e isdoc/isdocx (Information System Document) verze 5.2 a vySsi

e edi (mezinarodni standard EDIFACT, standardy ODETTE a EANCOM pro elektronickou
vymenu obchodnich dokumentd - EDI)

e dwg (AutoCAD DraWinG File Format) verze 2007 a vyssi

o shp/dbf/shx/prj/qgix/sbn/sbx (ESRI Shapefile)

e dgn (Bentley MicroStation Format) verze V7 a V8

e gml/gfs/xsd (Geography Markup Language Document)

Il. Formaty uvedené v bodu I. jsou pfipustnymi formaty datové zpravy, obsahuji-li odpovidajici
priponu. Priponou se rozumi vnejsi znak formatu datove zpravy, ktery umoznuje programovemu
vybaveni urceni typu datoveho souboru.

lll. Format uvedeny v bodu I. je prfipustnym formatem datové zpravy, odpovida-li verejné
dostupnému XSD schématu publikovanému prijemcem datoveé zpravy.

Gymnazium, Stfedni odborné skola a Vyssi odborna skola Ledec nad Sazavou
Husovo namésti 1, 584 01 Lede¢ nad S&zavou, tel.: 569 430 500, www.gvi.cz, sekretariat@gsv365.cz




Gymndzium
Stfedni odbornd Skola
Vyssi odbornd Skola

Dokument v digitalni podobe se povazuje za dodany, je-li dostupny podatelne. Dostupny
podatelne je vzdy, je-li ve formatu, ve kterém jsou prijimany dokumenty v digitalni podobe, Ize-i
jej zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplsobem, neobsahuje-li Skodlivy kéd a v pripade,
ze je k dodani uzito prenosneho technického nosice dat, na kterém drad prijima dokumenty
v digitalni podobe.

Spustitelné soubory (napf. *.exe, *.com*. bat, *.cmmd apod.) nebudou pfijaty - pfi zjisteni
jejich vyskytu budou z bezpecnostnich dlvod smazany.

8 Prenosné technické nosice dat, na kterych jsou pfijimany dokumenty
v digitélni podobé
e (CD-ROM (format PQ)

e DVD
e Flashdisk - pouze pri podani na podatelne

9 ZpUsob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt
chybného datového formétu nebo pocitacového programu, ktery
je zpUsobily pfivodit Sskodu na informacnim systému nebo
na informacich zpracovavanych uradem (déle jen ,skodlivy k6d")

Dokumenty, u kterych byl zjisten skodlivy kod, skola neuklada, ale znidi; v takovem pripade
se dokument doruceny v digitalni podobé povazuje za nedoruceny. Pokud Ize zjistit z dokumentu
v digitalni podobe obsahujiciho Skodlivy kod elektronickou adresu odesilatele, neprodlene jej
skola vyrozumi o zjistenf skodliveho kédu, popripade o zniceni dokumentu, a stanovi dalsi postup
pro zajisténi radneho doruceni dokumentu.

10 DuUsledky doruceni neuplného anebo poskozeného dokumentu
v analogové podobé nebo dokumentu v digitalni podobé, které
nejsou podanim nebo podnétem a nelze je vyridit podle jiného
pravniho predpisu

Pokud skola pfi prijmu dokumentl zjisti, Ze dokument v analogové podobé je nelplny nebo
poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem, nebo Ze dokument
v digitalni podobe neni dostupny podatelne, a Ize-li z nich urcit odesilatele a jeho kontaktni Udaje
nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi skola odesilatele o zjisténé vade dokumentu
a stanovi dalsi postup pro jeji odstraneni. Nepodari-li se skole ve spolupraci s odesilatelem vadu
dokumentu odstranit, Skola takovy dokument nezpracovava.
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11 Zavérecna ustanoveni

Kontrolou provadeéeni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem skoly poverena Radka
Hradecka, sekretarka/personalistka skoly.

Smeérnice je soucasti organizacniho radu skoly.

Vypracovala: Mgr. Ivana Vitiskova
Schvalila: Magr. Ivana Vitiskova
Smeérnice nabyva platnosti dne:  10. 2. 2020

Smeérnice nabyva Ucinnosti dne:  10. 2. 2020

V Ledci nad Sazavou 6. 2. 2020

Digitalné podepsal Mgr. Ivana Vitiskova

DN: c=CZ, 2.5.4.97=NTRCZ-60126647,
g r ° Va n a 0=Gymnézium, Stfedni odborna skola a Vy3si
odborna 3kola Lede¢ nad Sazavou [IC

Magr. lvana Vitiskova
60126647], ou=44, cn=Mgr. Ivana Vitiskova,

V4
v . 1 1 sn=Vitiskovd, givenName=lvana,
reditelka I I S Ova serialNumber=P586264

Datum: 2020.02.06 09:51:55 +01'00'
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