Informace o provozu podatelny, podmínkách, formách, formátech přijímaných dokumentů a způsobu nakládání s datovými zprávami, u kterých byl zjištěn výskyt chybného datového formát
Provoz podatelny
a) adresu pro doručování dokumentů v analogové podobě:
    Domov důchodců Police nad Metují

    Na Sibiři 149

    549 54 Police nad Metují

která je současně adresou pro doručování dokumentů v digitální podobě doručovaných na přenosných technických nosičích dat

b) úřední hodiny podatelny: 6.00 – 14.30 hod.


c) možnosti elektronické komunikace: 

emailová schránka DD: ddpolice@centrum.cz
datová schránka DD – identifikátor: kkjkh3m
Podmínky přijímání dokumentů:

1. Dokumenty v analogové podobě přebírá podatelna – účetní ve své kanceláři (v případě nepřítomnosti účetních přebírá sociální pracovnice, ředitelka, ekonom).
Při osobně předávaných podáních se potvrdí příjem otiskem podacího razítka na opise podání nebo na zvláštní potvrzence vyhotovené podatelem. 

Dokumenty lze přijmout v případě nutnosti i mimo kancelář účetních. Podání lze učinit i ústně či po telefonu mimo uvedenou dobu. V takovém případě je nutné dokument či ústní podání přijmout a v začátku nejbližší úřední pracovní doby předat do podatelny (pověřené účetní) k zaevidování. K převzetí pošty mimo úřední hodiny, či z důvodu nepřítomnosti pracovníků podatelny (pověřených účetních) jsou oprávněni: ředitelka, ekonom, sociální pracovnice, zdravotní sestry, pracovníci v sociálních službách.
  Při otevírání obálek se vždy porovná, zda u každého dokumentu souhlasí uváděný počet a druh příloh se skutečným stavem. Přijaté a roztříděné dokumenty, případně jejich obálky, se opatří v den doručení otiskem podacího razítka a po jejich zaevidování se předají k vyřízení; v případě dokumentů přijatých mimo podatelnu a dokumentů vzniklých z podání učiněných ústně to platí obdobně opatří ho pracovník podatelny zpravidla v den doručení nebo jeho vytvoření otiskem podacího razítka. 
2. Je-li dokument v digitální podobě opatřen uznávaným elektronickým podpisem založeným na kvalifikovaném certifikátu vydaném akreditovaným poskytovatelem certifikačních služeb, uznávanou elektronickou značkou nebo kvalifikovaným časovým razítkem, ověří ten, kdo dokument přijímá, jejich platnost. Výsledek ověření platnosti uznávaného elektronického podpisu, uznávané elektronické značky nebo kvalifikovaného časového razítka se připojí k dokumentu, jehož ověřování se týká. 

Pokud ověření prokáže neplatnost uznávaného elektronického podpisu, uznávané elektronické značky nebo kvalifikovaného časového razítka, vyrozumí se o tom odesilatel v případě, že tato neplatnost má právní důsledky pro další zpracování dokumentu. Odesílatel musí poslat dokument znovu s platným elektronickým podpisem, nebo písemně.

Dokument nebo příloha dokumentu doručená v digitální podobě se vždy zkontroluje, neobsahuje-li chybný datový formát nebo počítačový program způsobilý přivodit škodu na programovém vybavení původce, nebo na informacích zpracovávaných organizací popř. způsobilý poškodit organizaci zneužitím informacím (dále jen škodlivý kód). 

Pokud je škodlivý kód zjištěn, je dokument v digitální podobě, který obsahuje chybný datový formát nebo který obsahuje věcnou informaci, která může být bezpečně využita ve vztahu k dalšímu zpracování dokumentu, a organizace ho může bezpečně uložit, uložen do zvláštního úložiště. Ostatní dokumenty, u kterých byl zjištěn škodlivý kód, se neukládají, ale ničí. Tyto dokumenty v digitální podobě se považují za nedoručené. Pokud je možno u dokumentů se škodlivým kódem zjistit elektronickou adresu odesílatele, je odesilatel upozorněn na zjištění škodlivého kódu popřípadě informován o zničení dokumentu. 

Přijatý digitální dokument se převede pomocí jiné konverze do analogové podoby a zaeviduje do základní evidence spisové služby. V případě potřeby autorizované konverze je dokument postoupen pracovišti Czechpoint.
3. Datové zprávy na přenosových technických nosičích dat je možno přijmout na nosičích dat typu CD, DVD a paměťové médium USB. 

CD a DVD musí být ve formátu ISO 9660. 

Paměťové médium USB musí mít systém souborů FAT32 nebo NTFS a v následujících formátech „.pdf“, PDF/A.

4. Důsledky vad dokumentů 
a)  Pokud pracovník podatelny zjistí, že doručený dokument v analogové podobě je neúplný nebo nečitelný, a je schopen určit odesílatele tohoto dokumentu a kontaktní údaje odesílatele, vyrozumí odesílatele o zjištěné vadě dokumentu a stanoví další postup pro její odstranění. Nepodaří-li se pracovníkovi podatelny vadu doručeného dokumentu ve spolupráci s jeho odesílatelem odstranit, dokument se dále nezpracovává. Není-li pracovník schopen určit odesílatele doručeného dokumentu, který je neúplný nebo nečitelný, a kontaktní údaje odesílatele, dokument dále nezpracovává.

b) Pokud pracovník podatelny zjistí, že doručený dokument v digitální podobě je neúplný nebo nečitelný, postupuje dle písmena a) odstavce č. 4.
c) Obsahuje-li doručený dokument v digitální podobě chybný datový formát nebo počítačový program způsobilý přivodit škodu na programovém vybavení původce, nebo na informacích zpracovávaných organizací popř. způsobilý poškodit organizaci zneužitím informacím (dále jen škodlivý kód), je dokument, který obsahuje věcnou informaci, která může být bezpečně využita ve vztahu k dalšímu zpracování dokumentu, a organizace ho může bezpečně uložit, uložen do zvláštního úložiště. Ostatní dokumenty, u kterých byl zjištěn škodlivý kód, se neukládají, ale ničí. Tyto dokumenty v digitální podobě se považují za nedoručené. Pokud je možno u dokumentů se škodlivým kódem zjistit elektronickou adresu odesílatele, je odesilatel upozorněn na zjištění škodlivého kódu popřípadě informován o zničení dokumentu. 
