OsBec PozLovICE
Hlavni 51, Pozlovice, 763 26 Luhacovice

SMERNICE C. 4/2005

Obsah smérnice: Elektronicka podatelna

Zpracovala: Gabriela Ulrichova, referent pro informace

Schvalila: Ing. Olga Tkéacova, starostka

Uginnost: od 1. 7. 2005

Rozsah piisobnosti: THP pracovnici Obce Pozlovice

Odpovédnost za sezndmeni: Be. Bronislava Coufalikova

Pro zabezpedeni povinnosti vyplyvajicich pro obecni ufad (dale jen OU) z vyhlasky ¢&.
496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach je v souladu stimto zdkonem vydéana tato
smeérnice.

1.

Adresa elektronické podatelny OU Pozlovice: podatelna@pozlovice.cz
Elektronicka podatelna je urena pro piijem datovych zprav ve formatu: doc, rtf, xls, pdf,

jpg, bmp, gif.
3. Adresa pro osobni a poStovni prijimani datovych zprav na technickych nosi¢ich:
Obecni tfad Pozlovice
Hlavni 51
763 26 Pozlovice
4. Utedni hodiny podatelny jsou totozné s Gfednimi hodinami OU.
5. Potvrzeni o doruceni datovych zprav:
Doruceni datové zpravy se odesilateli potvrzuje, pokud je mozné z pfijaté datové zpravy
zjistit elektronickou adresu odesilatele. Soucasti zpravy o potvrzeni je:
* zaruCeny elektronicky podpis opravnéného zaméstnance
* datum pfijeti ke zpracovani datové zpravy
* identifikator -Cislo jednaci- datové zpravy (dokumentu) ptidéleny elektronickou
podatelnou
Vzor:

Potvrzeni dorucent datové zpravy.

Vase zasilka podana prostrednictvim elektronické podatelny podatelna@pozlovice.cz Obce
Pozlovice byla prijata do zpracovani dne ...............

Pokud budete chtit zjistit aktualni stav zpracovani Vasi zasilky, poslete podatelné uradu dotaz
s uvedenim cisla jednaciho.

S pozdravem



6.

10.

Technické parametry fyzickych nosicta pro predani datovych zprav:

Datové zpravy piijimame na 3,5 disketdch zformatovanych pro néktery =z
,windowsovskych systémi souborit (FAT), dale na CD a DVD nosic¢ich nebo na flash
discich.

Prijem a zpracovani elektronickych podani:

Obdrzi-li elektronickd podatelna Vasi zpravu, vyrozumi Vas o pfijeti na uvedenou
e-mailovou adresu uvedenou v podani nejpozdéji nasledujici pracovni den po pfijeti.
Zprava projde prvotnimi kontrolami (moznost viru, ¢itelnost, nepfilozeni elektronického
podpisu). Neprojde-li e-podani nékterou kontrolou, nebude e-podani pfijato a
prosttednictvim e-mailu (emailové adresy uvedené v podani) budete vyrozuméni o
konkrétnim diivodu pro nepftijeti Vasi zpravy.

Pokud bude e-podani pfijato, podame elektronickou pisemnost do spisové sluzby ufadu a
bude s ni nakladano stejnym zptisobem jako u bézného podani.

Postup v pripadé zjiSténi Skodlivého softwaru u prijaté datové zpravy:

Datova zprava, u které bude zjistén Skodlivy software, nebude zpracovana. Pokud z ptijaté
datové zpravy lze zjistit elektronickou adresu odesilatele, je na tuto adresu zaslano sdéleni
o zjisténi Skodlivého softwaru.

Vyfrizovani dotazi tykajicich se provozu elektronické podatelny:
Vase dotazy tykajici se elektronické podatelny zasilejte na  adresu:
podatelna@pozlovice.cz, popt. na adresu Obecniho uradu Pozlovice, tel.: 577 131 002.

Seznam jmen opravnénych zaméstnanci, kterym byl vydan kvalifikovany certifikat:
Jméno (CN) platnost od  platnost do

Ing. Olga Tkacova 5. 8.2004 5. 8.2005

Certifikat vydala: Prvni certifikacni autorita a. s.

V Pozlovicich dne 30. 6. 2005

Ing. Olga Tkacova
starostka



