Informace o podminkach pfijimani dokumentt do podatelen pracovist PPP UK

Na pracovistich PPP UK jsou pfijimana osobni a po$tovni listovni podani, dale e-mailové
zpravy a zpravy poslané datovou schrankou.

Prehled datovych formatii dokumenttii obsazenych v datové zpravé, ve kterych
Pedagogicko-psychologicka poradna UK pfijima dokumenty v digitalni podobé, véetné
jejich technickych, popfipadé jinych parametri:

Formaty datové zpravy, které PPP UK v digitalni podobé& pfijima, jsou stanoveny dle pfilohy
¢. 3, vyhlasky MVCR ¢&. 194/2009 Sb. o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani ISDS:

a) pdf (Portable Document Format),

b) PDF/A (Portable Document Format for the Long-term Archiving),

c) xml (Extensible Markup Language Document),

d) fo/zfo (602XML Filler dokument),

e) html/htm (Hypertext Markup Language Document),

f) odt (Open Document Text),

g) ods (Open Document Spreadsheet),

h) odp (Open Document Presentation),

i) txt/csv (prosty text),

j) rtf (Rich Text Format),

k) doc/docx (MS Word Document),

) xls/xlsx (MS Excel Spreadsheet),

m) ppt/pptx (MS PowerPoint Presentation),

n) jpg/jpeg/jfif (Joint Photographic Experts Group File Interchange Format),
o) png (Portable Network Graphics),

p) tif/tiff (Tagged Image File Format),

q) gif (Graphics Interchange Format),

r) mpg/mpeg/mpeg1/mpeg2 (MPEG Phase 1 - ISO-IEC 11172/Phase 2 - ISO//ISO/IEC 13818),
s) wav (Waveform Audio Format),

t) mp2/mp3 (MPEG-1 Audio Layer 2/Layer 3)

Celkova velikost zpravy posilané do podatelny nesmi pfesahnout 20 MB.
Celkova velikost zpravy posilané do datové schranky nesmi pfesahnout 20 MB.

Prehled pfenosnych technickych nosi¢l dat, na kterych vefejnopravni plivodce pfijima
dokumenty v digitalni podobg, véetné jejich technickych parametri:

* USB Flashdisk — pouze pfi podani na podatelné
* USB externi HDD - pouze pfi podani na podatelné

Zpusob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt chybného datového
formatu nebo pocitacového programu, ktery je zpusobily pfivodit Skodu na informacénim
systému nebo na informacich zpracovavanych PPP UK (dale jen ,,$kodlivy k6d“):

Pokud lze zjistit z doru¢eného dokumentu v digitalni podobé obsahujiciho Skodlivy kéd
elektronickou adresu odesilatele, neprodlené se na tuto adresu odesle vyrozumeéni o jeho zjisténi,
popfipadé o zni¢eni dokumentu a vyzve odesilatele k zaslani nového dokumentu.

Dokument se Skodlivym kédem se po vyrozumeéni zni¢i. Neni-li podatelna schopna urdit
odesilatele doru¢eného dokumentu, ktery obsahuje Skodlivy kéd, a kontaktni udaje odesilatele,
dokument dale nezpracovava.



Dusledky doru¢eni vadnych dokumentt v analogové c¢i digitalni podobé:

Pokud pracovnik podatelny PPP UK zjisti, 7e doru&eny dokument v analogové podobé& je netiplny
nebo necitelny, a je schopen urcit odesilatele tohoto dokumentu a kontaktni udaje odesilatele,
vyrozumi odesilatele o zjiSténé vadé dokumentu a stanovi dalSi postup pro jeji odstranéni.
Nepodafi-li se vadu doru¢eného dokumentu ve spolupraci s jeho odesilatelem odstranit,
podatelna dokument déle nezpracovava. Neni-li pracovnik podatelny schopen urgit odesilatele
doru¢eného dokumentu, ktery je neuplny nebo necitelny, a kontaktni uUdaje odesilatele,
dokument dale nezpracovava.

Pracovnik podatelny PPP UK obdobné postupuije, pokud zjisti, e dorué¢eny dokument v digitalni
podobé vcCetné datové zpravy, v niz je obsazen, je neuplny, nelze jej zobrazit uzivatelsky
vnimatelnym zplsobem, obsahuje Skodlivy kod, neni v datovém formatu, ve kterém se pfijimaji
dokumenty v digitalni podobé, nebo neni ulozené na prenosném technickém nosici dat, na kterém
se prijimaji dokumenty v digitalni podobé, je-li kdoruc¢eni dokumentu uzito prenosného
technického nosice dat.

Zakladni vycet pravnich predpisa, jimiz se fidi ¢Cinnost podatelny:

e zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, v platném
znéni

e zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd,

¢ vyhlaska Ministerstva vnitra ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni
autorizované konverze dokumentd,

¢ vyhlaska Ministerstva vnitra ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

v platném znéni.

e zakon ¢. 297/2016 Sb., zakon o sluzbach vytvérejicich divéru pro elektronické transakce,

v platném znéni



