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Informace k doruéovani dokumentd

1. Centrdlni podatelna Skoly

OPEN GATE - gymnézium a zédkladni §kola, s.r.o.

Dorucovaci adresa: Na Navsi 5, 251 O1 Babice

(sekretaridt gymnazia, 1. patro - pro osobni pfedani pisemnych dokumentd)

Na uvedené adrese jsou prijimany listinné dokumenty dorucované osobné, postou

nebo jinym dorucovatelem.

Urednf hodiny podatelny
e Pondéli: 8:00-11:00 a 13:00-16:00
e Strfeda: 8:00-11:00 a 13:00-16:00
o Pétek:8:00-12:00

Uvedené Gredni hodiny se vztahuji na osobni predavani pisemnych dokumentl v
podatelné. Samy o sobé neomezuji okamzik doruceni elektronickych podani.

2.Elektronické dorucovani skole

Dokumenty v digitalni podobé Ize Skole dorucovat:
e e-mailem na elektronickou adresu podatelny: podatelna@opengate.cz;
e prostfednictvim informacniho systému datovych schranek, identifikator datové
schranky: abvrh5r.
Skola dalsi prostredky elektronické komunikace pro ptijem dokument@ nezavadi.

Open Gate — gymnazium a zdkladni skola, s.r.o. IC 27089941 DIC CZ27089941
Na Navsi 5, 251 01 Babice, Ceska republika Spolecnost zapsana v obchodnim rejstfiku

info@opengate.cz vedeném Méstskym soudem v Praze, sp. zn. C 95491



3. Dorucovéani pedagogicko-psychologické poradné

Pedagogicko-psychologickd poradna OPEN GATE (PPP)

Adresa pro dorucovani listinnych dokumentd do PPP: shoduje se s adresou centralni
podatelny skoly.

Elektronicka adresa podatelny PPP: podatelnappp@opengate.cz.

Datova schranka pro dorucovani PPP: 923zjqd

4. Pfenosné technické nosic¢e dat

Skola nezavadi a nepodporuje doruc¢ovani dokument( v digitalni podobé na prenosnych
technickych nosicich dat, napfiklad na CD, DVD nebo USB flash discich. Dokumenty v
digitalni podobé dorucujte zvefejnénymi elektronickymi zplsoby.

Tim nejsou dotcena procesni prava Ucastnikl ve spravnim Fizeni, zejména pravo
navrhovat a predkladat dlikazy, ani pfipadné povinnosti podle zvlastnich pravnich
predpisl.

5. PFijimané formaty dokumentl v digitdlni podobé

Skola zajistuje pijem dokumentd v rozsahu pozadovaném § 64 odst. 1 ve spojeni's § 63
odst. 2 zdkona ¢. 499/2004 Sb., v¢etné piisludnych vystupnich datovych formatd podle
§ 23 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. a formatd dokument(, které jsou vystupem z autorizované

konverze dokumentd obsazenych v datové zpravé.

Zakladni pfehled podle druhu dokumentu

Druh dokumentu Formaty a parametry

Statické textové a||PDF/A podle ISO 19005. PDF/A-3 a vyssi verze nesmgji
kombinované textové aljobsahovat komponentu v nevystupnim formdatu ani

obrazové dokumenty komponentu obsahujici dalsi komponenty podle § 23
odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.

Statické obrazové||PNG podle ISO/IEC 15948; TIF/TIFF, revize 6,

dokumenty nekomprimovany; JPEG/JFIF podle ISO/IEC 10918.

Dynamické obrazové||GIF a formaty umoznuijici ulozeni komprimovanych dat

dokumenty kddovanych podle MPEG-1, MPEG-2 a MPEG-4 v

rozsahu § 23 odst. 4 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.




Zvukové dokumenty

MP2, MP3 a WAV s modulaci PCM v rozsahu § 23 odst. 5
uvedené vyhlasky.

Databaze a datové véty

XML, jehoz soucasti je popis struktury pomoci schématu
XML nebo DTD.

Elektronické faktury

ISDOC verze 5.2 a vyssi nebo format odpovidajici
evropské normé a syntaxi podle § 23 odst. 7 uvedené

vyhlasky.

v 7 ~ee s

e PDF verzel.7 avyssi;

e DOC - dokument Microsoft Word
¢ DOCX - dokument Microsoft Word ve formatu DOCX
e XLSa XLSX - tabulkové dokumenty Microsoft Excel

PFi zasilani prostfednictvim

datové schranky je zaroven nutné respektovat pfipustné

formaty a podminky podle § 4 a pfilohy ¢. 3 vyhlasky ¢.194/2009 Sb.

Obecné zdvazna pravni Uprava: zde

6. Velikost elektronickych zprav

o E-mailovd podatelna Skoly: maximalni velikost celé e-mailové zpravy véetné

priloh je 38 MB.

e« E-mailovd podatelna PPP: maximalni velikost celé e-mailové zpravy véetné

priloh je 38 MB.

e Informacnisystém datovych schranek: maximalni velikost datové zpravy

dodavané do datové schranky ¢ini 100 MB podle § 5 vyhlasky ¢.194/2009 Sb., o

stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informac¢niho systému datovych

schranek.

Pro doruceni dokumentu presahujiciho velikostni limit e-mailu pouzijte jinou

zvefejnénou pouzitelnou cestu, zejména prislusnou datovou schranku, umoznuje-li to

povaha a velikost dokumentu.


https://www.opengate.cz/files/og-obecne-zavazna-pravni-uprava.pdf

7.0znacenivlastniho podéani a pfiloh

Pro pfehledné vyfizeni oznacte dokument, ktery obsahuje vlastni podani, a jeho pfilohy.

Je-livjedné zpravé vice souborl, doporucujeme pouzit srozumitelné nazvy a uvést

jejich seznam.

8. Potvrzeni doruceni e-mailem

Lze-li zdokumentu nebo datové zpravy doruc¢ené na elektronickou adresu podatelny
zjistit e-mailovou adresu odesilatele, skola na zakladé kontroly doru¢eného dokumentu
potvrdijeho doruceni na tuto adresu. U datovych schranek oznameni o dodani a
doruceni zajistuje 1ISDS.

Potvrzeni obsahuje datum a ¢as doruceni a Udaje umoznuijici identifikovat pfislusnou
datovou zpravu. Potvrzeni doruc¢eni samo o sobé neznamen4, ze podani spliuje
vSechny zakonné obsahové a formalni ndlezitosti.

Pokud skola pfipousti pfijem dokumentl jinymi prostiedky elektronické komunikace a
umoziuje-li to jejich povaha, potvrdi odesilateli doru¢eni prostfednictvim daného
prostiedku. Potvrzeni obsahuje stejné Udaje jako potvrzeni doruc¢eni e-mailem.

9. Postup pfivadach doruc¢enych dokumentd

Listinné dokumenty

Je-li doruceny listinny dokument nedplny, necitelny nebo nespliuje zvefejnéné
podminky pfijimani dokumentd a Ize urcit jeho odesilatele a kontaktni Gdaje, skola jej
vyrozumi o zjisténé vadé a stanovi dalsi postup pro jeji odstranéni.

Nepodafi-li se vadu ve spolupraci s odesilatelem odstranit, Skola dokument dale
nezpracovava. Stejné skola postupuje, pokud u takto vadného dokumentu nelze uréit

odesilatele a jeho kontaktni idaje.

Dokumenty v digitdlni podobé

Obdobné jako u listinnych dokumentd skola postupuje, pokud je doruc¢eny dokument v
digitdIni podobé veetné datové zpravy, v niZ je obsazen, nelplny, nelze jej zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zpUsobem, obsahuje skodlivy kéd, neni v prijimaném datovém
formatu nebo nespliuje zvefejnéné podminky pfijimani dokument(,

Dokument obsahuijici skodlivy kéd neni predan k béZznému zpracovani v informacnim
systému. Lze-li urcit odesilatele a jeho kontaktni idaje, je vyrozumén o vadé a o dalsim



postupu k jejimu odstranéni. Nebude-li vada odstranéna nebo nelze-li urcit odesilatele
a jeho kontaktni tdaje, Skola vadny dokument dale nezpracovava.

Tato pravidla podle § 4 odst. 2 a 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. nenahrazuji zadkonné
postupy pfi odstranovani vad podani. Ve vécech, jez jsou predmétem spravniho fizeni,
se postupuje zejména podle § 37 spravniho radu.

10. NéalezZitosti podanive spravnich vécech - zejm.ve spravnim fizeni o pfijeti
Zadatele ke vzdélavani na Skole Open Gate

U podani podléhajicich spravnimu fadu je tfeba dodrzet zdkonné pozadavky na obsah,
identifikaci podatele a podpis podle § 37 spravniho fadu. Vyzaduje-li pravni pfedpis
podpis podani u¢inéného v elektronické podobé, Ize jej nahradit uznavanym
elektronickym podpisem podle § 6 zakona ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich
ddvéru pro elektronické transakce.

Podani u¢inéné prostym nepodepsanym e-mailem je v tomto rezimu tfeba do péti dni
potvrdit nebo doplnit fadnym zplsobem podle § 37 odst. 4 spravniho fadu, nestanovi-li
zvlastni pravni Uprava jinak. Aplikace této Ihity neni podminéna pfedchozi vyzvou skoly.
Ukon ve spravnim fizeni u¢inény prostiednictvim datové schranky $koly ma za
podminek § 18 odst. 2 zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a
autorizované konverzi dokumentd, stejné Gcinky jako pisemny a podepsany tkon.

11.Béznd komunikace se Skolou

Pro béZnou komunikaci rodicl, zakl a vefejnosti se skolou Ize pouZivat také obecny
kontaktinfo@opengate.cz nebo standardni pracovni kontaktni idaje prislusného
zaméstnance Skoly.

Pro prehledné smérovani formalnich dokumentl pouZivejte pfednostné zverejnéné
kontakty podatelny. Dokumenty doru¢ené mimo podatelnu jsou predany podatelné
nebo zpracovany pfislusnou organizacni soucasti podle pravidel spisové sluzby.

Pouziti béznych kontaktnich adres nenahrazuje zplsob podani, pro ktery pravni predpis
stanovi zvlastni formu nebo zplsob doruceni, coz se tyka zejména dorucovani
pisemnosti ve spravnim Fizeni, typicky v fizeni o pfijeti uchazece ke vzdélavani na skole
Open Gate.



12. Prédvni zdklad a aktualizace

Informace se zverejiuji podle § 2 odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, v ndvaznosti na zékon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakond.

Datum posledni aktualizace: 11.11. 2026



