Informace o provozu podatelny a o
podminkach prijimani dokumentu
Podatelna

Postovni listovni podani je mozno provést osobné na nize uvedené adrese Vv kancelaii
ekonomky ve 2. patie budovy méstského ufadu v BeneSoveé nad Ploucnici.

Sluzby mésta BeneSov nad Plou¢nici, ptispévkova organizace
namésti Miru 1, 407 22 BeneSov nad Plouénici

Oteviraci hodiny podatelny:
pondéli—patek 7:00-14:00

Tel.: 412589816

V ptipad¢, Ze je doru¢eny dokument netplny, poSkozeny nebo necitelny (¢i jinak
znehodnoceny) a je moZno urcit odesilatele a jeho kontaktni tidaje, bude takovy odesilatel o
vadé¢ vyrozumén a bude stanoven dal$i postup k odstranéni takové vady. Nepodafi-li se vadu
odstranit nebo pokud nelze urcit odesilatele dokumentu a zjistit jeho kontaktni idaje, nebude
takovy dokument dale zpracovavan.

Elektronické podani je moZné provést nasledujicimi prostredky

o Elektronicka adresa podatelny (e-mail) — info@sluzbybenesov.cz

o Elektronicka adresa datové schranky — h9pg4y

e Na datovém nosi¢i — CD, DVD, USB flash disk (na pfimou zadost je mozno datovy
nosic vratit)

Velikostni omezeni e-mailovych a datovych zprav

Pfijem e-mailové zpravy je omezen velikosti jeji ptilohy, soucet vSech ptiloh v ramci jedné e-
mailové zpravy nesmi piekrocit 10 MB.

Zpréava odesland v systému datovych schranek je omezena velikosti ptilohy, soucet vSech
ptiloh v ramci jedné datové zpravy nesmi piekrocit 20 MB.

Piijimané formaty priloh e-mailovych a datovych zprav

e PDF (verze 1.7 a vyssi, PDF/A)

o textove formaty TXT, RTF

e béZné office formaty DOC, DOCX, XLS, XLSX, ODF (ODT, ODS)

e PNG, TIF/TIFF, JPG/JPEG/JFIF

e v pfipadé, Ze potiebujete zaslat format, ktery zde neni uveden, je potfeba pfedem
kontaktovat knihovnu a domluvit se na forméatu zaslanych dat

Nalezitosti dorucovani zprav

Pokud je soucasti jednoho podani vice elektronickych dokumentii, musi byt ziejmé, ktery
dokument je vlastnim podanim a které dokumenty jsou elektronickymi ptilohami tohoto
podani.


mailto:info@sluzbybenesov.cz

Pokud jsou jednotliva podéani soucasti vétsiho celku, je nutno takové zpravy oznacit, aby byla
takova ndvaznost jednoznacna.

Bezpecnost zpravy

Pokud zpravu nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem (tj. zprava je necitelnd) a
obsahuje chybny datovy format nebo obsahuje pocitacovy kod, ktery je zptsobily piivodit
Skodu ¢i jinak ohrozit funk¢nost pocita¢ového systému, je takova zprava odstranéna. Pokud
byla zprava necitelna (pt. poskozeny format zpravy) a je mozno jejiho odesilatele vyrozumét,
je tak ucinéno.

Potvrzeni o doruceni zpravy

E-mailovy systém, stejné jako systém datovych schranek umi zaslat zpétné¢ automatickou
informaci o doruceni zpravy. U e-mailové zpravy mize byt takoveé potvrzeni potlaceno
aktualnim nastavenim postovniho serveru, popt. mize byt béhem pienosu potlaceno i jinak,
proto pfijemce neruci za takovou informaci. U systému datovych schranek se takto nevhodné
nastaveni a technicky problém nepiedpoklada, ale vyloudit nejde, proto ani zde organizace
neruci za odeslani takového ozndmeni.

Netplnost prijaté zpravy

Zprava potvrzujici doruceni zpravy, at’ uz datové, nebo e-mailové, neni potvrzenim spInéni
nalezitosti podani podle jinych pravnich ptedpisi. Pokud bude zjisténo, Ze zprava v tomto
smyslu nema piedepsané nalezitosti nebo trpi-li jinymi odstranitelnymi vadami, bude
podavatel vyzvan k jejich odstranéni, k ¢emuz mu bude poskytnuta pfimérend lhtta.
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