MESTSKY URAD LETOHRAD

tajemnik M&U
Vaclavské namésti 10, 561 51 Letohrad

¢.j. : 0001265/2016/2500/87

Podatelna Méstského uradu Letohrad

Adresa pro osobni doruceni:
Méstsky uFad Letohrad
Viclavské nimésti 10

561 51 Letohrad

Ufedni hodiny podatelny:

Po 08:00 - 11:00 12:00 - 17:00
Ut 08:00 — 11:00 12:00 — 15:00
St 08:00-11:00 12:00-17:00
Ct 08:00-11:00 12:00 — 15:00

Pa 08:00—-11:00 12:00- 14:00

Elektronicka podatelna méstského fadu Letohrad

Elektronicka adresa: e-podatelna@letohrad.eu

Adresa datové schranky: mnbb4qe

Tato elektronickd podatelna a uveden4 adresa je uréena pro piijem veskerych datovych zprav
doruCovanych Méstskému ufadu Letohrad.



Podani v analogové (listinné) podobé:

Pokud méstsky ufad zjisti, Ze doruéeny dokument v analogové podobé je nelplny nebo
necitelny, a je schopen uréit odesilatele tohoto dokumentu a kontaktni daje, vyrozumi
odesilatele o zjiSténé vadé dokumentu a stanovi dal3i postup pro jeho odstranéni. Nepodafi-li
se méstskému ufadu vadu dorugeného dokumentu ve spolupréci s jeho odesilatelem odstranit,
takovy dokument dale nezpracovavéa. Pokud neni méstsky ufad schopen uréit odesilatele ani
jeho kontaktni udaje a doruceny dokument je netplny nebo ne€itelny, mé&stsky ufad takovy
dokument déle nezpracovava.

Podani v elektronické podobé
Maximaélni velikost datové zpravy zaslané do datové schranky je 20 MB.

Jednou e-mailovou zpravou je zasilano vZdy pouze jedno podani o maximalni
velikosti 10 MB.

Elektronické podani miize byt podepsano elektronicky za podminek stanovenych
zakonem ¢&. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zmé&né€ nékterych dal§ich zakoni, ve
znéni pozdéj$ich predpist.

Technické parametry pFijimanych datovych zprav:
Datové zpravy jsou pfijimany ve forméatech:

e RTF (textovy standard . Rich text Format),

e TXT (prosty text . CP 852, 1250),

e HTM nebo HTML (hypertextovy dokument) . Nesmi obsahovat odkazy na jiné
zdroje mimo zpravu, napf. staZzeni soubort z Internetu apod.

Podporované formaty pftiloh:

e *TXT (prosty text . CP 852, 1250)

e * HTM, * HTML (hypertextovy dokument)

e *RTF (textovy standard . Rich text Format)

e * PDF (Portable Document Format . Adobe Acrobat)
e * GIF (Graphics Interchange Format)

e *JPG, *.JPEG (Joint Photographics Experts Group)
e *DOC, *DOCX (MS Word Document)

e *XLS, *XLSX (MS Excel SpreadSheet)

o *FO,* ZFO (602XML Filler Document)

V pfipadé& pochybnosti vzneste dotaz na nasi elektronickou podatelnu, kde Vam nasi pracovnici
sdéli, zda je dany format akceptovatelny.



Poddini na technickém nosiéi dat

Technicky nosi¢ dat lze dorudit osobné &i prostiedky postovnich a dorudovacich sluzeb na
podatelnu méstského ufadu na adresy uvedené vyse.

Technické parametry pfenosnych nosicii dat, na nichZ lze pFijimat dokumenty v digitdlni
podobé:

e CD
e DVD
e USB Flash disk

V piipadé€ pochybnosti vzneste dotaz na nasi podatelnu, kde Vam nasi pracovnici sdéli, zda jsou
technické parametry daného fyzického nosice akceptovatelné.

Na jednom technickém nosi¢i dat je zasilano & pfedavano vzdy pouze jedno podani.

Doruceny pfenosny technicky nosi¢ dat se vraci pouze na vyslovnou Zadost uplatn&nou pfi jeho
pfedani podatelné nebo na Zidost uvedenou v pifloze elektronického podani.

Pokud méstsky urad zjisti, Ze doru€eny dokument v digitalni podob& vdetné datové zprévy,
v niZ je obsaZen, neni uloZen na pienosném technickém nosi¢i dat, na kterém méstsky trad
pfijima dokumenty v digitdlni podobg, nebo je-li tento dokument netiplny, nelze jej zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zplisobem, obsahuje $kodlivy kod nebo neni v datovém formétu, ve
kterém ufad pfijima dokumenty v digitlni podobg, a méstsky ufad je schopen urgit odesilatele
tohoto dokumentu a jeho kontaktni udaje, vyrozumi odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a
stanovi dalSi postup pro jeji odstranéni. Nepodaii-li se méstskému tGfadu vadu dorucendho
dokumentu ve spolupraci s jeho odesilatelem odstranit nebo neni-li méstsky tfad schopen uréit
odesilatele a jeho kontaktni tidaje, méstsky Gfad takovy dokument dale nezpracovava.

Postup v pFipadé zjiSténi Skodlivého kédu u pFijaté datové zpravy:

Datova zprava, u které byl zjistén Skodlivy software nebo chybny format, nenf zpracovavana.
Pokud odesilatel neobdrzi zpravu potvrzujici doruéeni (viz niZe), je pravddpodobné, Ze se
Jjednalo o takto poSkozenou zpravu, kterou nelze zpracovat.

Pravidla potvrzovini doruceni datovych zpriv:

Utad potvrzuje, e datové zprava byla dorucena elektronické podatelng, zaslanim potvrzeni.
Utad zasila datovou zpravu o dorueni v prvni pracovni den, ktery bezprostiedng nasleduje po
dni doruceni, na elektronickou adresu, ze které byla zprava odesl4na. Potvrzeni o dorudeni a
piijeti je odeslano ihned po kontrole vSech néleZitosti souvisejici s elektronickym podpisem,
zejmeéna skute¢nosti, zda nebyl certifikat podepisujici osoby odvolan. Datova zprava je vzdy
podepsana zaruenym elektronickym podpisem opravnéného zaméstnance tradu. Pokud
potvrzeni dorueni datové zpravy nedojde, zprava nebyla doruéena.



V pfipadé, Ze odesilatel zpravu potvrzujici doruc¢eni neobdrzi, je pravdépodobné, Ze se jednalo
o poSkozenou zpravu (Skodlivy software nebo chybny format), kterou nelze zpracovat.

Vzor potvrzeni dorudeni:

VaSe zasilka podani prostfednictvim elektronické podatelny byla ptijata do zpracovéni dne
01.01.2016.

Utad se bude Va3 zasilkou zabyvat dle platnych piepisti a zakon.

Pokud budete chtit zjistit aktualni stav zpracovani Vasi zasilky, poslete podateln& ufadu dotaz
na ¢islo XXXXXXXXXXXX.

S pozdravem

Meéstsky urad Letohrad

Seznam jmen opriavnénych zaméstnanci ufadu, kterym byl vydin kvalifikovany
certifikat:

Petr Fiala — starosta mésta

Mgr. Jitka Kovaléikova — kancel4f tajemnika — pravnik

Vojtech Kiecan — kancelaf tajemnika — informatik

Ing. Josef Franc — kancelaf tajemnika — projekty, vefejné zakazky

Ing. Véra Pilnd - odbor vystavby a Zivotniho prostfedi — vedouci

Jana Nozkova — odbor vystavby a Zivotniho prostedi — referent

Bc. Renata Svobodova — odbor vystavby a Zivotniho prostfedi — referent
Hana Koblizkova — odbor vystavby a Zivotniho prostiedi - referent

Ing. Vlastimil Mlynaf — odbor majetku a investic — vedouci

Hana Vrbova — odbor majetku a investic — referent

Blanka Dosko¢ilova — odbor majetku a investic — pamatky

Ing.Ales Brokes3 - finanéni odbor — vedouci

Bc. Magdaléna Navratilova — odbor socialni a spravni - vedouci

Jindfiska NoZkova - odbor socialni a spravni - socidlni véci, mzdova G¢etni, personalistika
Jana Motlova, DiS. — odbor socialni a spravni — evidence obyvatel, matrika
Lenka Bednafova — odbor socialni a spravni - matrika

Jaromir Hruby - méstska policie — velitel

Jana Faltejskova — sprava budov



Vy¥izovani dotazii tykajicich se provozu elektronické podatelny:

Vale dotazy tykajici se provozu elektronické podatelny zasilejte na elektronickou adresu
pani Hany Melicharové. hana.melicharova@letohrad.eu piipadn& na postovni adresu tiadu.
Dotazy tfad vyfizuje do 3 pracovnich dni ode dne jejich dorudeni.

Seznam pravnich predpisi, podle kterych je moZné vaci iFadu Einit pravni tkony v
elektronické podobé a naleZitosti téchto dkonu:

Zadost o poskytnut{ informace podle zakona &. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k
informacim nemusi byt podepsana zaru¢enym elektronickym podpisem. Podle § 14 odst. 2
zdkona €. 106/1999 Sb. musi byt z podani zfejmé, kterému povinnému subjektu je uréeno a kdo
jej ¢ini. U podani prostfednictvim telekomunika¢niho zafizeni musi byt uvedena rovnéz
pfislusna identifikace Zadatele (napfiklad elektronicka adresa). Neobsahuje-li adost tyto udaje,
neni Zadost podanim ve smyslu tohoto zdkona a Zadost se odloZi. Podani podle zékona &.
500/2004 Sb., o spravni ad (§ 37 odst. 4):

» musi byt podepsdno zaru¢enym elektronickym podpisem zaloZenym na kvalifikovaném
certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikaénich sluzeb; sou¢asné musi byt
uveden poskytovatel certifikacnich sluzeb, ktery certifikat vydal a vede jeho evidenci, nebo
musi byt certifikat k podani pfipojen, nebo

* nemusi byt podepsino zaruenym elektronickym podpisem zaloZenym na kvalifikovaném
certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikaénich sluzeb; v takovém piipadé
musi byt do 5 dnil dopIn€no pisemné nebo Ustné do protokolu anebo v elektronické podobé
podepsané zaruCenym elektronickym podpisem, Podle § 37 odst. 2 zakona ¢&. 500/2004 Sb. musi
byt z podani patrno, kdo je €ini, které véci se tykd a co se navrhuje. Zvlastni pravni predpisy
mohou stanovit jeho dalsi naleZitosti,

Datové zpravy zaslané Ufadu, jejichZ naleZitosti neupravuje pravni ptedpis, nemusi byt
podepsany zaruCenym elektronickym podpisem. Jedna se napfiklad o b&¥nou e-mailovou
komunikaci mezi pracovniky ifadu a ob&any.

V Letohradé dne 07. 03. 2016 MESTSKY JRAD LETOHRAD

Vaclavske namésti 10 o
. 3 2 ceriia . pe
Vyhotovila: Jana Motlova, DiS. / >0l 51 LETOHRAD

L //%'Z’

VyvéSeno dne: 09. 03. 2016






