
Informace o provozu podatelny a o podmínkách přijímání 

dokumentů 

Příjem dokumentů v listinné podobě nebo na přenosných technických 

nosičích dat 
Sídlo a adresa pro doručování dokumentů v listinné (analogové) podobě prostřednictvím 

provozovatelů poskytujících poštovních služby nebo osobně a digitálních dokumentů na technických 

nosičích dat:  

Gymnázium Kladno 
Nám. E. Beneše 1573 
272 01 Kladno 

Úřední hodiny podatelny 
Pondělí – čtvrtek 7:30 – 11 a 12 – 14:30 hod. 
Pátek 7:30 – 13 hod. 
(mimo dny státních svátků) 

Příjem dokumentů v digitální podobě 

Identifikátor datové schránky: p2qxbrk 
Elektronická adresa podatelny: GEBKL@kr-s.cz 

Na těchto adresách přijímá podatelna datové zprávy a úřední e-maily, které musí být digitálně 
podepsány. Pro ostatní běžnou komunikaci lze použít i další e-mailové adresy uvedené na těchto 
stránkách školy. 

Potvrzení o doručení dokumentů v digitální podobě datové zprávy 
Elektronická podatelna posílá automatické odpovědi. 

Přípustné formáty pro příjem dokumentů v digitální podobě 

Elektronické dokumenty doručované naší organizaci jsou přijímány ve formátech: pdf, html, xml, doc, 
docx, odt, xlx, xlsx, ods, rtf, txt, jpg, png, tiff. Přípustnými médii pro příjem zpráv na technických 
nosičích jsou CD, DVD, USB flash disk (nevrací se) nebo paměťová karta (nevrací se). Médium je 
součástí podání a je nevratné, média smějí obsahovat pouze soubory týkající se podání.   

Kontrola digitálních dokumentů 

U doručených digitálních dokumentů se ověří platnost elektronických autentizačních prvků (platnost 
elektronického podpisu, příp. kvalifikovaného elektronického časového razítka). 

Dokumenty neúplné, poškozené nebo v chybném formátu 

Pokud je doručený dokument v analogové podobě neúplný, poškozený nebo nečitelný, a lze-li určit 
odesílatele a jeho kontaktní údaje, vyrozumí podatelna odesílatele o zjištěné vadě a stanoví další 
postup. Pokud odesílatele nelze určit a kontaktovat, případně pokud se ve spolupráci s ním nepodaří 
vadu odstranit, nebude se dokument dále zpracovávat. 

Datové zprávy obsahující škodlivý kód 
Pokud je doručený dokument v digitální podobě včetně datové zprávy, v níž je obsažen, neúplný, 
nelze jej zobrazit uživatelsky vnímatelným způsobem, obsahuje škodlivý kód, není v datovém 
formátu, ve kterém přijímáme dokumenty v digitální podobě, nebo není uložen na přenosném 
technickém nosiči dat, na kterém dokumenty přijímáme v digitální podobě, postupuje se obdobným 
způsobem jako při přijímání analogových dokumentů. 
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