Fakultni zakladni Skola a MateFska $kola Olomouc, Holeékova 10, pFispévkova organizace
Tel.: +420 585 758 511

0. o www.zsholeckova.cz
"" Datova schranka: jj9kkbg

Fakultni Z8 a MS Olomouc
Holeckova 10

Podatelna Skoly — podminky pro pfijimani dokumenti
Fakultni zakladni Skola a Matefska Skola Olomouc, Holeckova 10, pfispévkova organizace, pfijima dokumenty
v listinné i elektronické podobé prostfednictvim své podatelny, kterou je kancelar skoly.

Kontaktni Udaje podatelny

Adresa pro pfijem listinnych dokumentu:

Fakultni zakladni Skola a Matefskd Skola Olomouc, Holeckova 10, pfispévkova organizace
Holeckova 10, 779 00 Olomouc

Oficidlni e-mailova adresa Skoly urcena pro elektronické podani:
info@zsholeckova.cz

Identifikator datové schranky skoly:

jj9kkbg

Uredni hodiny podatelny — kancelafe $koly:

pondéli a stfeda: 7.00 az 15 hodin

patek: 7.00 aZ 13 hodin

Pfijem dokumentt v elektronické podobé
Elektronicka podani |ze Skole dorucovat:
e prostrednictvim datové schranky skoly,
e na oficidlni e-mailovou adresu Skoly,
e na prenosném technickém nosici dat predaném podatelné skoly.
Podatelna pfijima zejména dokumenty v nasledujicich datovych formatech:
Textové a kombinované dokumenty:
PDF, PDF/A, DOC, DOCX, ODT, RTF, TXT
Tabulkové dokumenty:
XLS, XLSX, ODS, CSV
Obrazové dokumenty:
JPG, JPEG, PNG, TIF, TIFF
DalSi béZné vyuZivané formaty:
XML, ZFO
Dokument doruceny v elektronické podobé nesmi obsahovat Skodlivy kéd, spustitelny soubor nebo jiny
obsah, ktery by mohl ohrozit bezpecnost informacnich systém( Skoly. Pokud nelze dokument zobrazit,
zpracovat nebo bezpecné otevtit, Skola postupuje v souladu s pravidly spisové sluzby a podle moznosti o této
skutecnosti vyrozumi odesilatele.

Prijem listinnych dokumenta
Listinné dokumenty se pfijimaji v podatelné skoly — kancelafi skoly na adrese Holeckova 10, 779 00 Olomouc.
Prijaté dokumenty jsou nasledné zaevidovany a predany k vyfizeni pfislusSnému zaméstnanci skoly.

Pfijem dokumentl mimo podatelnu

Dokument mze byt v odGvodnénych pripadech osobné predan také jinému zaméstnanci Skoly mimo
podatelnu. Zaméstnanec, ktery takovy dokument prevezme, odpovidd za jeho bezodkladné predani
podatelné Skoly, aby mohla byt provedena jeho kontrola, fadnd evidence a nasledné predani k vyfizeni.
Podani dorucené naptiklad piimo feditelce $koly, zastupci, uciteli nebo do MS se nepovazuje za ,jejich
soukromou korespondenci”, ale pokud ma povahu Uredniho poddani, musi byt pfedano k evidenci
do podatelny.
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Stejny postup se uplatni u dokumentu doruc¢eného zaméstnanci skoly prostfednictvim jeho pracovni e-
mailové adresy, pokud ma takovy dokument charakter poddni nebo Ufedniho dokumentu, ktery podléha
evidenci ve spisové sluzbé.

Veskeré pfijaté dokumenty jsou evidovany a dale zpracovavany v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy
a spisovym fadem Skoly.
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