Postup pfi vyhotovovani dokument( od 1.6.2022

Vazené kolegyné, vazeni kolegové, vzhledem k postupuijici elektronizaci spisové sluzby a k legislativnim
zménam v oblasti spisové sluzby se s G¢innosti od 1.6.2022 zavadi povinnost vyhotovovani dokumenti
v podobé, v jaké méstsky urad vykondva spisovou sluzbu, ledaze povaha dokumentu takové vyhotoveni
vyluduje. V praxi to znamena, Ze se nové v systému spisové sluzby GINIS, ktery odesildme v listinné
podobé, bude vyhotovovat i v podobé elektronické (viz postup v pfiloze).

Postup vyhotovovani dokumentti od 1.6.2022

Jedna-li se o dokument v analogové (listinné) podobé, ktery odesilame ,obalkou® je
noveé nutné postupovat nasledujicim zpusobem:

1.

2.

Dokument se fyzicky nové vyhotovi pouze v jednom exemplafi, ktery podepise
opravnéna osoba.

Dokument se odeSle adresatovi v obalce a do spisu se jiz nezaklada dalSi
exemplar dokumentu v listinné podobé. Odpada povinnost opatreni
takového dokumentu otiskem razitka ,Vypraveno“ s datem odeslani
dokumentu.

Prvopis dokumentu se nové vyhotovi v elektronické podobé. Soubor dokumentu
se prfevede do formatu PDF a pfeda se k podpisu opravnéné osobé (obdobné
se postupuje u dokumentl odesilanych do datové schranky adresata).

Po podepsani dokumentu opravnénou osobou jeho uzavieni zlistava dokument
ve spisu vV elektronické podobé. Odpada povinnost zakladat do spisu
prvopis dokumentu v listinné podobé.

Cilem této legislativni zmény je vést spisy v podobé elektronické, nikoli v podobé
analogové pfip. hybridni. S tim souvisi i nasledné ukladani takovych spist po uplynuti
skarta¢ni lhaty do Narodniho digitalniho archivu.



