Informace o provozu podatelny a o podminkéch ptijimani dokumenti
podle § 2 odst. 3 vyhlasky MVCR ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

a) Adresa pro dorud¢ovani dokumentti v listinné/analogové podobé postou:
Méstska ¢ast Praha-Ujezd
Utad méstské ¢4sti
Katetinské ndmésti 465/1
149 00 Praha 4 - Ujezd u Priihonic

Tato adresa je soucasné adresou pro dorucovani dokumentd v digitilni podobé
dorucovanych na pfenosnych technickych nosi¢ich dat.

b) Utedni hodiny podatelny:
Pondéli: 8:00- 12:00 hod 12:30-17:00 hod
Utery:  8:00-12:00 hod 12:30-15:00 hod
Stteda: 8:00- 12:00 hod 12:30-17:00 hod
Ctvrtek: 8:00- 12:00 hod 12:30-15:00 hod
Patek: 8:00-11:00 hod

c) Elektronickd adresa podatelny, kterd je adresou elektronické posty:
e-podatelna@praha-ujezd.cz
Adresa je pfednostné urcena pro pifjem podani podle uréitych pravnich pfedpist (napt.
zadosti, stiznosti).
info@praha-ujezd.cz

Adresa pro béznou komunikaci neupravenou pravnimi pfedpisy.
Zpravy mohou byt opatifené uzndvanym elektronickym podpisem (podle §11 zdkona ¢.
227/2000, o elektronickém podpisu), neni to ale podminkou, pokud to dany pravni ptedpis
nevyzaduje nebo pokud ma odesilatel v umyslu doplnit datovou zpravu listinnym
podanim.

d) Identifikitor datové schrianky:
2w9bx6s

e) Dal&i moznosti elektronické komunikace:
info@praha-ujezd.cz pro béznou komunikaci neupravenou pravnimi predpisy.
https://praha-ujezd.cz/urad/organizacni-struktura/  (el. adresy tufedniki pro béznou

komunikaci neupravenou pravnimi pfedpisy)

f) Ptehled datovych formath dokumentt obsaZenych v datové zpravé, ve kterych jsou
ptijimdny dokumenty v digitdlni podobé, vletné jejich technickych, poptipadé
jinych parametri:

Ptipustnymi formaty datové zpravy doddvané na adresu elektronické podatelny jsou:

e PDF/A

e PDF
o TXT
e RTF
e DOC/DOCX

e HTML, HTM
e FO/ZFO
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o XLS/XSLX

e PNG

e TIF/TIFF
e JPG/JPEG
o GIF

Preferovanym formdtem pro podani je PDF/A. Je vhodné, aby dokument poddni mél i
znakovy obsah kromé obsahu grafického (takovy dokument typicky vznikne jako pfimy
vystup z textového editoru a ne jako druhotné skenovany vytisk).

V datové zpravé a v pfilohach neni z bezpe¢nostnich déivodid dovoleno pouzivat odkazy
na jiné zdroje mimo samotny dokument (napf. odkaz na stazeni souboru z Internetu
apod.). Pokud by datova zprava takové odkazy obsahovala, nebude na né bran zietel, a
takova datova zprava muze byt i odmitnuta.

Datova zprava nesmi obsahovat spustitelné soubory (exe, bat, vbs, dll, com apod.). Datové
zpravy obsahujici takovy typ ptiloh budou z bezpec¢nostnich dévodi bez dalsiho
zkoumani vzdy odmitnuty a smazany.

V ptipadé podani v e-mailové zpraveé nesmi jeji velikost véetné vsech piiloh piesdhnout 20
MB. Velikost datové zpravy véetné souctu velikosti vSech pfiloh nesmi presahnout 100
MB. V jedné e-mailové zpravé nebo na jednom technickém nosi¢i smi byt pouze jedno
podani a jeho ptilohy.

g) Ptehled pfenosnych technickych nosi¢t dat, na kterych jsou pfijimany dokumenty v
digitdlni podobé, véetné jejich technickych parametri:

e CD, DVD a USB flash disk. Médium je soucasti podani a je nevratné, média sméji
obsahovat pouze soubory tykajici se jednoho podani.

h) Zpisob nakldddni s datovymi zprdvami, u kterych byl zjistén vyskyt chybného
datového formatu nebo pocitatového programu, ktery je zptisobily pfivodit $kodu na
informadnim systému nebo na zpracovdvanych informacich:

Pokud dokument doruceny v digitidlni podobé vcetné datové zpravy, v niz je obsazen,
obsahuje skodlivy kdd, je z bezpe¢nostnich dtivodt bez dalsiho zkoumani vzdy odmitnut a
smazan, odesilatel neni o této skute¢nosti informovan.

Pokud je doru¢eny dokument neuplny, poskozeny nebo necitelny, a lze-li urcit odesilatele
a jeho kontaktni udaje, vyrozumi podatelna odesilatele o zjisténé vadé a stanovi dalsi
postup. Nepodati-li se vadu doru¢eného dokumentu ve spolupraci s odesilatelem odstranit,
dokument se dale nezpracovavd. Neni-li mozno urcit odesilatele netdplného nebo
necitelného doruc¢eného dokumentu a jeho kontaktni tdaje, dokument se daile
nezpracovava.



