Informace o provozu podatelny a podminkach prijimani dokumentu

(podle §2 odst. 3 vyhl. €.259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby)

Dokumenty doruc¢ované prostiednictvim provozovatele postovnich sluzeb a adresované meéstu
Novy Ji¢in, Méstskému uradu Novy Ji¢in, pfipadné jeho dal$im organtim prijima podatelna.
Provoz podatelny zajistuje Méstsky ufad Novy Jicin.

a) Adresa podatelny pro dorucovani dokumentu v analogové podobe:
MESTO NOVY JICIN

Meéstsky urad Novy Ji¢in

Masarykovo nam. 1/1

741 01 Novy Ji¢in

Telefonni ¢islo podatelny: +420 556 768 224
Fax podatelna: + 420 556 768 289

Centralni misto pro osobni podani dokumentu v analogové podobé a dokumentt v digitalni
podobé na prenosnych technickych nosicich dat:

piizemi budovy MéU Novy Ji¢in na adrese: Divadelni 1, Novy Ji¢in

b) Utedni hodiny podatelny:

Den |Dopoledne Odpoledne
Pondéli 08.00 - 11.00 12.00 - 17.00
Utery [08.00 - 11.00 12.00 - 14.00
Stteda  |08.00 - 11.00 12.00 - 17.00
Ctvrtek 08.00 - 11.00 12.00 - 14.00
Patek 08.00 - 11.00 (pouze podatelna)

¢) Elektronicka podatelna:

e e-mail: e-podatelna@novyjicin.cz
o velikost zasilané zpravy do e-mailové schranky je omezena na 20 MB

Elektronické podatelna M&U Novy Ji¢in pfijimé podepsana elektronicka podani dle §11 zakona
¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zmene nekterych dalsich zakont.

Elektronicka podatelna provadi kontrolu:

o zda je datova zprava prijata v elektronicke podobé¢ ¢itelna, neobsahuje Skodlivy kod,

o zda obsahuje adresu elektronické posty odesilatele,

e zda je elektronicky podepsana — zaru¢enym elektronickym podpisem zaloZenym na
kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanou certifika¢ni autoritou.

V ptipadé zjisténi skodlivého kddu neni datova zprava zpracovana.
V piipadé, Ze datova zprava neni podepsana zaruCenym elektronickym podpisem,
je povazovana za béznou korespondenci.

Potvrzeni o doruceni datové zpravy:

Pokud z pfijaté datoveé zpravy bude mozno zjistit elektronickou adresu odesilatele, elektronicka
podatelna neprodlené potvrdi piijeti/nepfijeti podani e-mailovou zpravou na adresu
elektronické posty odesilatele.
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Soucasti zpravy o potvrzeni je:

e datum a ¢as s uvedenim hodiny, minuty a sekundy, kdy byla datova zprava dorucena,
e uznavany elektronicky podpis opravnéného zameéstnance.

VZOR POTVRZENI:
Vase podani <cCislo podani> bylo piyjato dne RRRR-MM-DD HH:MM:SS k dalSimu
zpracovani.

d) Informace Kk elektronickému podani:

A. Piehled datovych formati, které mésto Novy Ji¢in (M&U Novy Jicin) jako
verejnopravni puvodce prijima:

Ufad pijima dokumenty dorucované v elektronické podobé v téchto datovych formatech:
pdf, PDF/A, xml, html/htm, odt, ods, odp, txt, rtf, doc, xls, ppt, jpg/ipeg, png, tiff, gif,
mpegl/mpeg2, wav, mp3.

Je-li dokument v digitalni podobé dorucovan verejnou siti, je povaZzovan za doruceny,
je-li dostupny e-podatelné ve vyse uvedenych datovych formatech.

Pri prijeti dokumentt musi byt zjevné, komu je podani adresovano.

B. Piehled pienosnych technickych nosi¢i dat, na kterych mésto Novy Ji¢in (MéU Novy
Jic¢in) prijima dokumenty v digitalni podobé véetné jejich technickych parametru:

Pripustnym pfenosnym technickym nosi¢em dat je CD, DVD, USB flash disk. Na jednom
nosi¢i muze byt pouze jedno elektronické podani. Soubor dat k prehrani nesmi byt vétsi
nez 20 MB.

Nosi¢ je soucasti podani. Jeho vraceni je mozné¢ pouze na vyslovnou Zadost uplatnénou pii jeho
predani.

C. Postup cinnosti po prijeti dokumentu v digitalni podobé a zpusob nakladani s datovymi
zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt chybného datového formatu nebo pocitacového
programu, ktery je zpusobily privodit $kodu na informacnim systému nebo
na informacich zpracovavanych méstem (MEU Novy Jicin) jako veiejnopravnim
puvodcem (dale jen ,,Skodlivy kod*):

(1) Podatelna u dorucenych dokumentl v elektronické podobé zkontroluje, zda doruceny
dokument v digitalni podobé je Citelny, v pripustném datovém formatu a neobsahuje chybny
datovy format nebo pocitacovy program zpusobily privodit Skodu na programovém vybaveni
puvodce, nebo na informacich zpracovavanych puvodcem, popiipadé neni-li zpusobily
poskodit urad zneuzitim informaci (dale jen ,,Skodlivy kod®).

(2) Je-It mozne zjistit z doruceného dokumentu v digitalni podobé obsahujiciho skodlivy kod
elektronickou adresu odesilatele, neprodlené se na tuto adresu odesle vyrozuméni o jeho
zjisténi, popripadé o zni¢eni dokumentu.

(3) O pryeti dokumentu v digitalni podobé, u néhoz byl zjistén skodlivy kéd a o vyrozumeéni
odesilatele je vedena zvlastni evidence. Evidenci vede podatelna ufadu. Obsahuje datum,
poradové c¢islo zaznamu, adresu, na niZ je vyrozumeni zasilano, datum, kdy bylo vyrozumeéni
odeslano, neni-li totoZné s datem pofizeni zaznamu a misto pro pripadnou poznamku.

(4) Pokud u doru¢eného dokumentu v digitalni podobe¢ zjisti podatelna vyskyt skodlivého kodu,
ale dokument obsahuje vécné informace, které mohou byt bezpecné vyuZity ve vztahu
k dalSimu zpracovani dokumentu a mohou byt bezpecné uloZeny mimo elektronickou



podatelnu, dokument se ulozi do zvlastniho ulozisté obsluhovaného elektronickou podatelnou.
Pri posuzovani doruc¢eného dokumentu obsahujiciho Skodlivy kod je podatelna opravnéna
pozadat o spolupraci jiné Utvary, aby posoudily, zda informace obsazené v dokumentu mohou
byt dale vyuZity pro praci uradu. Ostatni dokumenty, u nichz byl zjistén Skodlivy kod,
se neukladaji, ale zni¢i; povazuji se za nedorucené.

5) U doruceného dokumentu v digitalni podobé podatelna dale zjistuje, zda:

e odpovida technickym parametrim, které urad stanovil jako piipustné a zverejnil
je na svych webovych strankach a na uredni desce,

e Kk dokumentu je pfipojen uznavany elektronicky podpis nebo uznavana elektronicka
znacka, pripadné zda je pripojeno kvalifikované ¢asové razitko,

« zaruceny elektronicky podpis je platny a jeho kvalifikovany certifikat nebyl zneplatnén,
nebo uznavana elektronicka znacka je platna a jeji kvalifikovany systémovy certifikat
nebyl zneplatnén, pripadné zda je platné kvalifikované casové razitko,

e je piipojen kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat,
nebo zda je uveden akreditovany poskytovatel certifikacnich sluZeb, ktery certifikat
vydal a vede jeho evidenci,

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

(6) Pokud podatelna zjisti u dokumentu, ktery ma byt opatfen podle zvlastniho pravniho
predpisu uznavanym elektronickym podpisem, ze kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany
systémovy certifikat, na kterém je podpis zaloZen, pfipojeny k dokumentu v digitalni podobé
byly v dobé jeho doruceni neplatné, a pokud 1ze usuzovat, Ze zaruceny elektronicky podpis
nebo elektronicka znacka byly vytvoreny v dobé platnosti tohoto certifikatu, pak za ucelem
zjiSténi platnosti elektronické znacky nebo zaruceného elektronického podpisu oveéii,
zda je piipojeno platné kvalifikované casové razitko podepsaného nebo oznaceného dokumentu
a zda toto razitko bylo vytvoreno pred okamzikem zneplatnéni certifikatu dokumentu, a zda
je platné, nebo uvédomi podepsanou osobu, neni-li pfipojeno platné kvalifikované casové
razitko, Ze nema moznost provest veskeré ukony potiebné k tomu, aby ovéril, ze zaruceny
elektronicky podpis nebo elektronicka znacka jsou platné a jejich kvalifikovany certifikat nebo
kvalifikovany systémovy certifikat nebyly zneplatnény pied vytvofenim zaruceného
elektronického podpisu nebo elektronické znacky.

(7) Doruceny dokument v digitalni podobé€, ktery neobsahuje Skodlivy kod, je uloZen
do uloziste dorucenych datovych zprav ve tvaru, ve kterém byl piijat. Je-li k nému pfipojen
kvalifikovany certifikat a zaru¢eny elektronicky podpis zaloZeny na tomto certifikatu vydaném
akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb nebo kvalifikovany systémovy certifikat
a elektronicka znacka zaloZena na tomto certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem
certifikacnich sluzeb, ukladaji se s dokumentem.

(8) Dokument v digitalni podobé je zaveden do ESS a zaevidovan pod ¢islem poradovym ESS.
Pokud je mozné z n¢ho zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrzuje elektronicka
podatelna doruc¢eni dokumentu odesilateli zaslanim zpravy o doruceni.

(9) Je-li uradu dorucen na podatelnu dokument v digitdilni podobé fyzickou osobou
na pfenosném nosi¢i dat (napf. CD-R ROM, DVD, flash-disk apod.), pak zaméstnanec
podatelny prevede dokument z pfenosného média do ESS.

(10) Obdobné postupuje zpracovatel, ktery obdrzi dokument v digitalni podobé na prenosnych
nosic¢ich dat nebo na osobni e-mailovou adresu nebo je elektronicky dokument dorucen
na podaci misto odboru.



e) Dusledky vad dokumentu:

Pokud podatelna zjisti, Ze doruceny dokument v analogové podobé je neuplny nebo necitelny,
a je schopna urc¢it odesilatele tohoto dokumentu a kontaktni udaje odesilatele, vyrozumi
odesilatele o zjisténé vadeé dokumentu a ve spolupraci s nim vady odstrani. Nepodaii-li se vady
odstranit, dokument dale nezpracovava. Neni-li podatelna schopna urcit odesilatele doru¢en¢ho
dokumentu, ktery je neuplny nebo necitelny, dokument dale v ramcei vykonu spisové sluzby
nezpracovava. Takto doruc¢eny dokument podatelna uchova po dobu 60 dnui od data doruceni
dokumentu.

Pokud se jedna o neuplné podani ve smyslu § 37 odst. 2 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad,
neuplné ve smyslu § 14 odst. 5 zakona ¢.106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim
¢1 neuplné podani ve smyslu § 74 zakona ¢. 280/2009 Sb., danovy fad a z podani je zieymy
jeho odesilatel a jeho kontaktni uidaje, podatelna zafadi dokument do spisové sluzby a netiplné
podani dale resi zpracovatel (zaméstnanec, jemuz byl dokument pridélen k vyfizeni).

Pokud podatelna zjisti, Ze doruceny dokument v digitalni podobé vcetné datové zpravy,
Vv niz je obsazen, je neuplny, nelze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpusobem, obsahuje
$kodlivy kod, neni v datovém formatu, ve kterém mésto Novy Ji¢in (M&EU Novy Ji¢in) pfijima
dokumenty v digitalni podobé, nebo neni ulozen na prenosném technickém nosi¢i dat,
na kterém pfijima dokumenty v digitalni podobé, je-li k doruc¢eni dokumentu uZzito pfenosného
technického nosice dat, postupuje podle prvniho odstavce tohoto bodu.

f) Datova schranka:

Meésto Novy Ji¢in ma zfizenu jednu datovou schranku organu vetejné moci, kterou obsluhuje
MeéU Novy Ji¢in jako jeji organ.

e nazev, identifikator: Meésto Novy Ji¢in: ywmb4nc
¢ velikost zasilané zpravy do datové schranky je omezena na 20 MB.

Datové schranky zfizuje a spravuje Ministerstvo vnitra CR. Informacni systém datovych
schranek (ISDS) je zfizen a provozovan na zakladé zakona ¢. zdakon ¢. 300/2008 Sb.,
o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentti. Provozovatelem ISDS je drzitel

postovni licence, Ceskd posta, s.p.

Datova schranka (DS) slouzi k dorucovani dokumentii prostiednictvim datovych zprav.
DS je elektronické uloZiste, které je urceno k:

o dorucovani dokumenti z ufadu (M&U Novy Ji¢in) k osobdm pravnickym a fyzickym,
pokud mayji zfizenu a funkéni datovou schranku,

ok pfijimani dokumentt (podani) od osob pravnickych a fyzickych (tzv. provadéni iikont
vici organum vefejné moci),

e pro vzajemnou komunikaci organu vefejné moci (ifadu) mezi sebou.

Doruceni datové zpravy se potvrzuje odesilateli zaslanim datové zpravy. Pokud potvrzeni
datoveé zpravy nedojde, zprava nebyla dorucena.

g) Dalsi moznost elektronické komunikace:

mrozhlas@novyjicin.cz — pro zasilani hlaseni zprav v méstském rozhlase.




h) Seznam pravnich piedpisi, podle kterych je mozné vici MéU ¢init pravni ukony
v elektronické podobé a nalezitosti téchto ukonu, zejména nalezitosti tykajici se pouziti
zaruceného elektronického podpisu:

e podani, ktera podle uvedenych pravnich predpisi musi byt podepsana zarucenym
elektronickym podpisem zalozenym na kvalifikovaném certifikatu vydaném
akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb:

o podani podle ust. § 37 zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdé;Sich
predpist,

o stiznosti podle ust. § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni
pozdéjsich predpisu,

¢ podani, ktera nemusi byt podepsana zarucenym elektronickym podpisem:

o zadost o poskytnuti informace podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich piedpisu,

o datové zpravy zaslané organim verejné moci, jejichz nalezitosti neupravuje
pravni predpis, nemusi byt podepsany zarucenym elektronickym podpisem.



