PODATELNA Úřad městské části Brno  - Královo Pole

INFORMACE O PROVOZU PODATELNY A PŘIJÍMÁNÍ DOKUMENTŮ

1. Umístění podatelny:

Budova ÚMČ Brno – Královo Pole, Palackého třída 1365/59, 612 93 Brno – podatelna se nachází v přízemí budovy, tel.: 541 588 200, 541 588 202.

2. Úřední hodiny:

Pondělí 	7.30 – 17.00 hod.
Úterý		7.30 – 14.00 hod.
Středa		7.30 – 17.00 hod.
Čtvrtek		7.30 – 14.00 hod.
Pátek		7.30 – 14.00 hod.

3. Adresa pro doručování dokumentů:

Úřad městské části města Brna
Brno – Královo Pole
Palackého třída 1365/59
612 93 Brno

4. Příjem dokumentů v digitální podobě:

Podání dokumentů v digitální podobě lze učinit následujícími způsoby:

· E-mailem na elektronickou adresu podatelny: podatelna@brno-krpole.cz
· Prostřednictvím Informačního systému datových schránek: xyxbwjb

Maximální velikost doručené e-mailové zprávy je 10 MB, maximální velikost datové zprávy doručené do datové schránky je 20 MB.

Podání nebo jeho přílohy mohou tvořit pouze soubory v těchto formátech:

· Doc/docx, xls/xlsx, txt, rtf, gif, tif, jpg, jpeg, fo, zfo.

Pokud je podání učiněno prostřednictvím ISDS pak může datová zpráva obsahovat přílohy ve formátech stanovených vyhláškou č. 194/2009 Sb., o stanovení podrobností užívání informačního systému datových schránek. 

Spustitelné soubory (např. exe, com apod.), nebo zaheslované ZIP soubory nebudou přijaty.

Podání je také možné učinit na těchto technických nosičích dat:
· CD, DVD se souborovým systémem ISO 9660,
· USB flash disky se souborovým systémem FAT16, FAT32 nebo NTFS.

Technické nosiče se doručují na podatelnu a bude vrácen pouze na výslovnou žádost. 

Potvrzení doručené zprávy

Datové zprávy, které jsou doručené na elektronickou adresu podatelny, jsou potvrzeny po načtení do elektronického systému spisové služby automaticky generovanou e-mailovou zprávou. Zpráva potvrzující doručení se odesílá na e-mailovou adresu, ze které byla doručená zpráva odeslána (pokud je zjistitelná). Doručení do datové schránky je potvrzeno automaticky Informačním systémem datových schránek.

5. Postup v případě zjištění výskytu škodlivého kódu u přijaté datové zprávy:

Pokud je dodán dokument v analogové podobě, který je neúplný nebo nečitelný, avšak je možné z něj určit odesílatele a jeho kontaktní údaje, vyrozumí se odesílatel o zjištěné vadě přijatého dokumentu a stanoví se další postup pro její odstranění. Nepodaří-li se ve spolupráci s odesílatelem vadu dokumentu v analogové podobě odstranit, dokument se nezpracovává.

Dokument v digitálně podobě včetně datové zprávy, v níž je obsažen, který je neúplný, nelze jej zobrazit uživatelsky vnímatelným způsobem, obsahuje škodlivý kód, není v datovém formátu, ve kterém ÚMČ přijímá dokumenty v digitálně podobě, nebo není uložen na přenosném technickém nosiči dat, na kterém ÚMČ přijímá dokumenty v digitální podobě, a současně z něj nelze určit odesílatele a jeho kontaktní údaje, se nezpracovává. Pokud je možné z dokumentu určit odesílatele a jeho kontaktní údaje, vyrozumí se odesílatel o zjištěné vadě přijatého dokumentu a stanoví se další postup pro její odstranění. Jestliže se nepovede ve spolupráci s odesílatelem vadu dokumentu v digitální podobě odstranit, dokument se nezpracovává. 

6. Zákonná úprava – elektronický podpis, elektronická podatelna a datová schránka:
· Nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) č. 910/2014 ze dne 23. 7. 2014 o elektronické identifikaci a službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce na vnitřním trhu,
· Zákon č. 97/2016 Sb., o službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce,
· Zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů,
· Zákon č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů,
· Zákon č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů, ve znění pozdějších předpisů,
· Vyhláška č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby, ve znění pozdějších předpisů,
· Vyhláška č. 193/2009 Sb., o stanovení podrobností autorizované konverze dokumentů,
· Vyhláška č. 194/2009 Sb., o stanovení podrobností užívání informačního systému datových schránek, ve znění pozdějších předpisů. 








