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                                                         7537/OVV/21
                      Bc. Košíková/223
         3. 1. 2022
Povinně zveřejňované údaje dle vyhlášky č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby
V souladu s § 2 odst. 3 vyhlášky č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby, zveřejňuje Magistrát města Karlovy Vary následující údaje o provozu podatelny a podmínkách přijímání dokumentů. 
Podatelny Magistrátu města Karlovy Vary

Magistrát města Karlovy Vary


       Magistrát města Karlovy Vary

Moskevská 21




       U Spořitelny 2

361 20 Karlovy Vary



       361 20 Karlovy Vary

přízemí, kancelář č. 011



      přízemí, kancelář č. 014

tel: 353 151 205, 353 151 445, 353 151 446               tel: 353 152 641, 353 152 643

Pracovní doba:

· Pondělí a středa: 8:00 – 17:00

· Úterý a čtvrtek:   8:00 – 15:30

· Pátek:                    8:00 – 14:00

Výše uvedená pracoviště přijímají osobní a poštovní podání. V případě, že doručený dokument v analogové podobě je neúplný nebo nečitelný (poškozený) a je možné určit odesílatele dokumentu a jeho kontaktní údaje, bude odesílatel o zjištěné vadě vyrozuměn a bude stanoven další postup pro její odstranění. Nepodaří-li se vadu odstranit nebo není-li možné určit odesílatele dokumentu a jeho kontaktní údaje, poškozený dokument Magistrát města Karlovy Vary dále nezpracovává. 
Datové zprávy (podání v digitální podobě)

Datovou zprávu (podání v digitální podobě) je možné doručit:

· na přenosném technickém nosiči – maximální velikost jedné datové zprávy je 10 MB

· prostřednictvím informačního systému datových schránek – maximální velikost jedné datové zprávy je 20 MB

· zasláním e-mailové zprávy na elektronickou adresu podatelny – maximální velikost jedné datové zprávy je 15 MB

Elektronická adresa podatelny - posta@mmkv.cz
ID datové schránky - a89bwi8
Základní pravidla pro podání doručená na technickém nosiči dat

1. Podání doručená na technickém nosiči dat přijímá podatelna:

Magistrát města Karlovy Vary

Moskevská 21

361 20 Karlovy Vary

přízemí, kancelář č. 011

tel: 353 151 205, 353 151 445, 353 151 446
Pracovní doba podatelny:

· Pondělí a středa: 8:00 – 17:00

· Úterý a čtvrtek:   8:00 – 15:30

· Pátek:                    8:00 – 14:00
2. Přípustným technickým nosičem je:

· CD-ROM (formát PC)

· USB FLASH (formát PC)
· DVD disk

3. Technický nosič dat lze doručit osobně či prostředky poštovních a doručovacích služeb na výše uvedenou adresu

4. V případě osobního doručení elektronického podání musí být předáno jedno elektronické podání na jednom technickém nosiči dat.

5. Předaný technický nosič se vrací pouze na výslovnou žádost uplatněnou při jeho předání na podatelně, popřípadě v příloze elektronického podání.

6. Na přenosném technickém nosiči dat přijímá podatelna dokumenty v digitální podobě za předpokladu, že předávající dodrží, tyto formáty datové zprávy:

· Adobe Acrobat (*.pdf)

· Rich Text format (*.rtf)

· Microsoft Word (*.doc)

· Microcoft Excel (*.xls)

· Obrázkové formáty (*.bmp, *.jpg, *.tif)

Základní pravidla pro podání učiněná prostřednictvím informačního systému datových schránek

Podmínky doručování prostřednictvím informačního systému datových schránek jsou stanoveny zákonem č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů, ve znění pozdějších předpisů.

Náležitosti doručovaní datové zprávy

a) Prostřednictvím informačního systému datových schránek lze doručit podání o maximální velikosti 20 MB.

b) Pokud je součástí jednoho podání více elektronických dokumentů, musí být zřejmé, který dokument je vlastním podáním a které dokumenty jsou dalšími elektronickými přílohami tohoto podání.

Datovými formáty přípustnými pro dokumenty přenášené v datové zprávě do datové schránky Magistrátu města Karlovy Vary jsou:

a) podle § 64 odst. 1 věty 1 zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě, ve znění pozdějších předpisů, výstupní datové formáty nebo formáty dokumentů, které jsou výstupem z autorizované konverze dokumentů

Statické textové dokumenty a statické kombinované textové a obrazové dokumenty:

· PDF verze 1.7 a vyšší,

· PDF/A, ISO 19005.

Statické obrazové dokumenty:

· PNG, ISO/IEC 15948,

· TIF/TIFF, revize 6 – nekomprimovaný,

· JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918.

Dynamické obrazové dokumenty:

· MPEG-2, ISO/IEC 13818,

· MPEG-1, ISO/IEC 11172,

· GIF

Zvukové dokumenty:

· MPEG-1 audio Layer II,

· MPEG-2 Audio Layer II (MP2).

Databáze:

· XML, kde součástí předávaného dokumentu v datovém formátu XML je popis jeho struktury pomocí schématu XML nebo Document Type Definition (DTD).

b) podle § 64 odst. 1 věty 2 zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě, ve znění pozdějších předpisů, další akceptované formáty


Statické textové dokumenty a statické kombinované textové a obrazové dokumenty:

· TXT

· RTF

· DOC/DOCX

· XLS/XLSX

· ZFO

· HTML/HTM
(Omezení přijímaných datových formátů magistrátem umožňuje ustanovení § 64 zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě ve znění pozdějších přepisů.)
Základní pravidla pro podání učiněná prostřednictvím e-mailové zprávy na elektronickou adresu podatelny
Náležitosti doručovaní datové zprávy

c) Jednou emailovou zprávou je zasíláno vždy pouze jedno podání o maximální velikosti 15 MB.

d) Pokud je součástí jednoho podání více elektronických dokumentů, musí být zřejmé, který dokument je vlastním podáním a které dokumenty jsou dalšími elektronickými přílohami tohoto podání.

Datovými formáty přípustnými pro dokumenty přenášené jako přílohy e-mailovou zprávou jsou: 

a) podle § 64 odst. 1 věty 1 zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě, ve znění pozdějších předpisů, výstupní datové formáty nebo formáty dokumentů, které jsou výstupem z autorizované konverze dokumentů

Statické textové dokumenty a statické kombinované textové a obrazové dokumenty:

· PDF verze 1.7 a vyšší,

· PDF/A, ISO 19005.

Statické obrazové dokumenty:

· PNG, ISO/IEC 15948,

· TIF/TIFF, revize 6 – nekomprimovaný,

· JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918.

Dynamické obrazové dokumenty:

· MPEG-2, ISO/IEC 13818,

· MPEG-1, ISO/IEC 11172,

· GIF

Zvukové dokumenty:

· MPEG-1 audio Layer II,

· MPEG-2 Audio Layer II (MP2).

Databáze:

· XML, kde součástí předávaného dokumentu v datovém formátu XML je popis jeho struktury pomocí schématu XML nebo Document Type Definition (DTD).

b) podle § 64 odst. 1 věty 2 zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě, ve znění pozdějších předpisů, další akceptované formáty


Statické textové dokumenty a statické kombinované textové a obrazové dokumenty:

· TXT

· RTF

· DOC/DOCX

· XLS/XLSX

· ZFO

· HTML/HTM
(Omezení přijímaných datových formátů magistrátem umožňuje ustanovení § 64 zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě ve znění pozdějších přepisů.)
Potvrzení o přijetí a doručení elektronického podání

Doručení datové zprávy elektronické podatelně se odesilateli potvrzuje, pokud je možné z přijaté datové zprávy zjistit elektronickou adresu odesilatele. Doručení se potvrzuje datovou zprávou. Zpráva je opatřena elektronickou pečetí úřadu. Zpráva o doručení je zasílána nejpozději v pracovní den, který bezprostředně následuje po dni doručení. Zpráva o doručení je zasílána na elektronickou adresu, ze které byla datová zpráva odeslána, pokud odesílatel výslovně nepožádal o zaslání na jinou elektronickou adresu. Pokud se zpráva potvrzující doručení vrátí magistrátu jako nedoručitelná, je učiněn ještě jeden pokus o její doručení.

Zpráva o doručení, která shrnuje výsledky prvotního ověření elektronického podání z hlediska jeho čitelnosti, přítomnosti elektronického podpisu, přítomnosti viru atd. je generována v průběhu zpracování podání. Pokud elektronické podání nesplňuje některý z požadavků na jeho doručení, není elektronickou podatelnou přijato a ve zprávě jeho odesílateli je uveden konkrétní důvod zapříčiňující nepřijetí. Zpráva rovněž obsahuje identifikační údaje přiřazené magistrátem elektronickému podání.

Vyrozumění odesílatele není potvrzením o řádnosti doručení podání například ve smyslu správního řízení; odesílatel proto může být ještě následně vyzván k doplnění náležitostí podání podle jiného právního předpisu.

Je-li doručen dokument v digitální podobě, který není podáním nebo podnětem a nelze jej vyřídit podle jiného právního předpisu, bude vyřízen jako běžná emailová komunikace mezi občany a zaměstnanci města zařazenými do Magistrátu města Karlovy Vary.

Doručení datových zpráv s chybným datovým formátem a neúplného nebo poškozeného analogového (papírového) dokumentu

Pokud je u přijaté datové zprávy zjištěn výskyt škodlivého kódu, který je způsobilý přivodit škodu na informačním systému nebo na informacích zpracovávaných orgánem veřejné moci, nebude tato zpráva dále zpracovávána. Pokud z přijaté datové zprávy lze zjistit elektronickou adresu odesílatele, je na tuto adresu zaslán informační email se zprávou, že u doručené zprávy byl zjištěn škodlivý kód, a proto není považována za řádně doručenou.

Pokud je doručen dokument v analogové podobě (písemné podobě), který je neúplný nebo poškozený tak, že jej nelze zobrazit uživatelsky vnímatelným způsobem nebo dokument v digitální podobě, který není dostupný podatelně, a lze-li z nich určit odesílatele, jeho kontaktní údaje nebo elektronickou adresu, je odesílatel vyrozuměn o zjištěné vadě dokumentu a je stanoven další postup pro její odstranění. Pokud se nepodaří vadu odstranit, dokument se dále nezpracovává. Dokument doručený v analogové podobě, který je neúplný nebo poškozený, tak že jej nelze zobrazit uživatelsky vnímatelným způsobem a současně nelze určit, kdo dokument odeslal, se nezpracovává.

Základní výčet právních předpisů, jimiž se řídí činnost podatelny
Nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) č. 910/2014 ze dne 23. července 2014 o elektronické identifikaci a službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce na vnitřním trhu a o zrušení směrnice 1999/93/ES;

Nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů a o zrušení směrnice 95/46/ES (obecné nařízení o ochraně osobních údajů);

Směrnice Evropského parlamentu a Rady 2014/55/EU ze dne 16. dubna 2014 o elektronické fakturaci při zadávání veřejných zakázek;

Zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů;

Zákon č. 500/2004 Sb., správní řád;

Zákon č. 181/2014 Sb., o kybernetické bezpečnosti a o změně souvisejících zákonů (zákon o kybernetické bezpečnosti);

Zákon č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů;

Zákon č. 297/2016 Sb., o službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce;

Zákon č. 89/2012 Sb., občanský zákoník;

Zákon č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím;

Vyhláška č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby;

Vyhláška č. 316/2014 Sb., o bezpečnostních opatřeních, kybernetických bezpečnostních incidentech, reaktivních opatřeních a o stanovení náležitostí podání v oblasti kybernetické bezpečnosti (vyhláška o kybernetické bezpečnosti);

Vyhláška č. 193/2009 Sb., o stanovení podrobností provádění autorizované konverze dokumentů;

Vyhláška č. 194/2009 Sb., o stanovení podrobností užívání a provozování informačního systému datových schránek;

Vyhláška č. 317/2014 Sb., o významných informačních systémech a jejich určujících kritériích

  







                              Ing. Jindřiška Gallová






                                   vedoucí odboru vnitřních věcí
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                   Úřední deska


                   Magistrátu města Karlovy Vary


	      










