INFORMACE O PROVOZU PODATELNY A PODMÍNKÁCH PŘIJÍMÁNÍ DOKUMENTŮ
zveřejněné podle ustanovení §2 ost. 3 vyhlášky MVČR č. 259/2012 Sb., o podrobnostech a výkonu spisové služby, ve znění pozdějších předpisů
a) adresa pro doručování dokumentů 
Základní škola Česká Třebová, Nádražní ulice (kancelář v 1.patře)
Nádražní 200
560 02 Česká Třebová
IČ: 70882452

b) úřední hodiny podatelny
Ve školním roce mimo prázdnin:
Pondělí               7.30 – 8.00, 12.30 – 14.00 hod.
Úterý                   7.30 – 8.00, 12.30 – 14.00 hod.
Středa                 7.30 – 8.00, 12.30 – 14.00 hod.
Čtvrtek               7.30 – 8.00, 12.30 – 14.00 hod.
Pátek                   7.30 – 8.00, 12.30 – 14.00 hod.
Prázdniny:
Středa		  8.00 – 10.00 hod.
c) elektronická adresa podatelny
epodatelna@zsnadrazni.cz – Předmět zprávy PODATELNA
Elektronická adresa podatelny je jediná adresa, na kterou je možno zasílat podání e-mailem. Dokument se považuje za dodaný, je-li dostupný podatelně, a to je v případě, že je ve formátu, ve kterém jsou přijímány dokumenty v digitální podobě, lze jej zobrazit uživatelsky vnímatelným způsobem a neobsahuje škodlivý kód.
Maximální přípustná velikost jedné datové zprávy je 20MB.
d) identifikátor datové schránky
xqbmkk4 
Maximální přípustná velikost jedné datové zprávy je 20MB.
e) další možnosti elektronické komunikace
žádné

f) přehled přijímaných datových formátů dokumentů v digitální podobě obsažených v datové zprávě
Datové zprávy jsou přijímány ve formátech PDF, PDF/A, MP2/MP3, MP4/M4A, MP4/M4V/M4P, MOV, WAV, GIF, PPT, PPTX, DOC, DOCX, RTF, TXT, JPG/JPEG, PNG, TIF/TIFF, XLS, XLSX.
Výše uvedené formáty mohou být zabalené v souboru ZIP. 
g) přenosné technické nosiče dat, na kterých jsou přijímány dokumenty v digitální podobě
· CD-ROM (formát PC)
· USB Flash disk
h) způsob nakládání s datovými zprávami, u kterých byl zjištěn výskyt chybného datového formátu nebo počítačového programu, který je způsobilý přivodit škodu na informačních systému nebo na informacích zpracovávaných veřejnoprávním původcem (dále jen „škodlivý kód“)
Dokumenty v digitální podobě, u nichž je zjištěn výskyt škodlivého kódu nebo nevyhovující datový formát, škola neukládá a bezodkladně je zničí. Takový dokument se považuje za nedoručený.
Pokud je možné zjistit elektronickou adresu odesílatele, škola jej neprodleně informuje o zjištění škodlivého kódu, případně o zničení dokumentu, a sdělí mu další postup pro zajištění řádného doručení.
i) důsledky vad dokumentů - neúplného nebo poškozeného dokumentu
V případě, že škola při přijetí dokumentu zjistí, že je neúplný, poškozený nebo jej nelze zobrazit (u listinné i digitální podoby), a zároveň je možné identifikovat odesílatele, bude odesílatel o této skutečnosti neprodleně informován. Současně mu bude sdělen další postup k odstranění zjištěné vady. 
Pokud se nepodaří ve spolupráci s odesílatelem nedostatky odstranit, nebude dokument dále zpracováván. Dokumenty, u nichž nelze zjistit odesílatele, škola rovněž nezpracovává.

