Podatelna JLCB
Jak lIze dorucovat dokumenty
ﬂ Listing na adresu podatelny (Jiho¢esky kraj — zfizovatel/Leti$té Ceské Budéjovice)
[@ Elektronicky (e-mail: spisovna@airport-cb.cz / datova schranka: rj7Zentm)

[ Na technickych nosicich (USB, CD, DVD)

® Adresa podatelny — Jihogesky kraj ﬂ Adresa podatelny — Leti$té Ceské Budé&jovice
Jihogeské letisté Ceské Budéjovice a.s. Budova feditelstvi
U Zimniho stadionu 1952/2 Areadl letisté, ¢.p. 999
370 01 Ceské Budéjovice 7 37001 Plana
(® Uedni hodiny () Uredni hodiny
e Pondéli 8:00-16:30 e Utery 8:30-14:30
o Utery 8:00 — 15:00 o Cturtek 8:30-14:30
e Stfeda 8:00-16:30
o Cturtek 8:00 — 14:00
e Patek 8:00 - 14:00

() Elektronicka podani

e pfijimame dokumenty v béznych formatech (napf. PDF, PDF/A, DOCX, XLSX, JPG, PNG,
XML a dalsi dle vyhlasky ¢. 194/2009 Sb.)

e doporucujeme pouzivat format PDF / PDF-A

e nepfijimame soubory, které obsahuji Skodlivy software nebo mohou poskodit systém

[ p¥enosné nosice

o CD-R, CD-RW, DVD-R, DVD-RW, USB flash disk (USB 2.0 a vy&&i)

A Upozornéni

e dokumenty s chybnym formatem nebo podezifelym obsahem mohou byt odmitnuty



Jmenny rejstiik

U kazdého pfijatého dokumentu kontrolujeme, jestli uz existuje zaznam o odesilateli
ve jmenném rejstfiku. Pokud ano, propojime ho s danym dokumentem nebo spisem.

Pti odesilani dokumentu vybird pracovnik adresata pfimo ze jmenného rejstriku.

Pokud se dokument tyka i dal$i osoby, kterd v rejstfiku zatim neni nebo nespada do béznych
kategorii, ovéfime jeji existenci a pripadné ji také propojime s dokumentem ¢i spisem.

Kdyz v rejstfiku chybi zaznam o odesilateli, adresatovi nebo jiné relevantni osobé,
vytvofi se novy.

Udaje ve jmenném rejst¥iku prabéiné kontrolujeme a aktualizujeme podle dostupnych
zdrojli, zejména pfi praci s dokumenty a jejich odesilani.

Udaje o fyzickych osobach uchovavdme maximalné 3 roky od pfeddni dokumentd do archivu
nebo od jejich skartace.



