Informace o provozu podatelny a o podminkach prijimani dokumentu

Podatelna = sekretariat — budova Stifedni pramyslové Skoly, BeneSovo nam. 604/1, Teplice

Po —Pa: 8:00 — 12:00 hod. a 12:30 — 14:30 hod.

Podatelna = sekretariat — budova Hotelové Skoly, Smetanovo nam. 786, Teplice, Trnovany

Po—Pa: 8:00 — 12:00 hod. a 12:30 — 14:30 hod.

Na vyse uvedenych pracovistich jsou piijimany dokumenty (zasilky) dodanych provozovatelem postovnich
sluzeb, kuryrem nebo osobnim podanim.

Dokumenty lze podat téz prostfednictvim datové schranky, elektronické podatelny a e-mailu. Je moZzno
pfijimat také dokumenty v digitalni podob¢ na pfenosnych technickych nosicich dat.

Pokud se pfi piijmu zjisti, Ze doru¢eny dokument v listinné podob¢ je netplny, nebo necitelny, a je moznost
urcit odesilatele tohoto dokumentu a jeho kontaktni tdaje, podatelna vyrozumi odesilatele o zjisténé vade,
spolu s postupem na jeji odstranéni. Nepodafi-li se deklarovana vada ani pfesto odstranit, dokument se dale
nezpracovava.

Pokud se pfi pfijmu zjisti, ze doru¢eny dokument v digitalni podob¢ vcetné datové zpravy, v niz je obsazen,
je neuplny, necitelny, trpi-li vadami, nelze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem, obsahuje skodlivy
kod, neni v datovém formatu, ve kterém jsou digitdlni dokumenty piijiméany, nebo neni uloZen na predepsaném
prenosném technickém nosic¢i dat, bude podavatel vyzvan k jejich odstranéni, k ¢emuz mu bude poskytnuta
pfimétena lhita.

Zasilky, které byly dorueny omylem, vrati v pfipadé listinné formy podatelna doruciteli, v ptipadé
elektronické formy odesilatele vyrozumi.

Podatelna otevira vSechny doslé zasilky s vyjimkou pfipadua, kdy:

+ Je pfed nazvem organizace uvedeno jméno a pifijmeni zaméstnance.
» Je zésilka oznacCena stupném utajeni.

v vee

« Je zésilka oznacena slovy ,,vefejna soutéz* - neotvirat; ,,vybérové fizeni — neotvirat; apod.

ID datové schranky: jSjuyr8
Elektronicka adresa podatelny: sostp@po.kr-ustecky.cz

E-mail: info@sostp.cz

Datovou zpravu (podani v digitadlni podobé) je mozné dorudit:

* Prostfednictvim informacniho systému datovych schranek — maximalni velikost jedné datové zpravy
je 100 MB.

» Zaslanim zpravy na elektronickou adresu podatelny — maximalni velikost jedné zpravy je 10 MB.

+ Zaslanim e-mailové zpravy — maximalni velikost jedné zpravy je 10 MB.


mailto:info@sostp.cz

Pravidla pro podani na pfenosném technickém nosici dat:

+ Pfipustnym pfenosnym technickym nosi¢em dat (déle jen ,,nosic*) je CD, DVD nebo USB flash disk.
+ Pfedany nosi€ se vraci pouze na vyslovnou zadost uplatnénou pfi jeho podani podatelné.

Pfijimané formaty datovych zprav:

PDF, verze 1.7 a vyssi, PDF/A, ISO 19005, TXT, RTF, DOC, dokument ve formatu textového editoru
Microsoft Word verze 6.0 a vyssi, DOCX, dokument ve formatu textového editoru Microsoft Word verze 6.0
a vyssi, XLS/XLSX, ZFO (datovy format ZFO je urcen pouze pro ucely zpracovani technologickymi datovymi
schrankami), PNG, ISO/IEC 15948, TIF/TIFF, revize 6 — nekomprimovany, JPG/JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918,
MPEG-2, ISO/IEC 13818, MPEG-1, ISO/IEC 11172, GIF, MPEG-1 Audio Layer II nebo MPEG-2 Audio
Layer I (MP2), MPEG-1 Audio Layer III nebo MPEG-2 Audio Layer III (MP3), WAV, XML, kde soucasti
predavaného dokumentu v datovém formatu XML je popis jeho struktury pomoci schématu XML.

Nalezitosti doru¢ovani datové zpravy:

Pokud je soucasti jednoho podani vice elektronickych dokumentl, musi byt ziejmé, ktery dokument je
vlastnim podanim a které dokumenty jsou elektronickymi ptilohami tohoto podéani. Jednou zpravou zasilejte
podani pouze v jedné véci.

Potvrzeni o dorudeni datové zpravy:

Zprava potvrzujici doru€eni datové zpravy neni potvrzenim splnéni nélezitosti podani podle jinych pravnich
predpisi.

Pfijem a zpracovani elektronickych podani:

Po piijeti elektronického podéani je postup zpracovani fizen internim ptfedpisem. Vyhodnoceni platnosti
elektronického podpisu v podani (byl-li piipojen) je vzdy z pohledu, zda ho vydal akreditovany poskytovatel
certifikacnich sluzeb. Neplatnost el. podpisu neni divodem pro nepfijeti podani, pokud pro to nejsou dalsi
divody (napft. nepovoleny format zpravy, poruseny soubor, pfitomnost viru, necitelnost, aj.).

Elektronicka podani, ktera musi byt opatfena elektronickym podpisem:

* Podani podle § 37 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad ve znéni pozd¢jsich predpisti.

» Stiznost podle § 175 zékona €. 500/2004 Sb., spravni fad ve znéni pozd¢jsich predpisi.

» Podani podle zakona ¢. 561/2004 Sb., o piedskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném
vzdélavani, ve znéni pozd¢jsich predpist.

» Podani lze podle § 37 odst. 4 spravniho fadu ucinit také jinym technicky moznym zplsobem (napf.
elektronicky bez uznavaného elektronického podpisu). Toto podani je vSak tfeba do péti dnt potvrdit
nebo doplnit fadnym zplisobem, jinak takovy ukon nelze povazovat za podani.

Elektronicka podani, ktera nemusi byt podepsana zaru¢enym elektronickym podpisem:

«  Zadost o poskytnuti informace podle zakona &. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, ve
znéni pozdéjsich predpist.

*  Podnét podle § 42 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist.

* Podnét (napt. § 42 nebo § 94 odst. 1 spravniho fddu) neni podanim (§ 37 spravniho tadu), a proto
podnét bez uznavaného elektronického podpisu je podnétem fadnym a urad jej bezodkladné vytidi
zékonem upravenym zpuisobem.

V Teplicich dne 6. ledna 2026

Zpracovala: Simona Cibulkova, sekretaika feditele SPS
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