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Smeérnice €. 3/2019
Spisovy rad

1. Predmét upravy
1.1.Tento spisovy tad je vydan v souladu se

e zakonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb€ a 0 zmén¢ nékterych zakonu,
v platném znéni,

e vyhlaSkou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisoveé sluzby,

e zakonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpisu

e zakonem . 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich duveru pro elektronické transakce
e zikonem €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju

e nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tidaju a o volném pohybu té€chto

udaju a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udaji), dale
jen "Obecné natfizeni".

2. Vymezeni pojmu

2.1. Pojmy pouzivané v tomto spisovém fadu jsou vymezeny zejména v § 2 zakona C.
499/2004 Sb. a v Obecném nafizeni.

3. Zpracovani osobnich adaju

3.1. Obecné nafizeni je pIn€ integrovano do provozu ufadu véetn€ informaéniho systému

spravujiciho dokumenty. Tento informaéni systém spliiuje vSechny naroky na ochranu
osobnich udaju.

3.2. Obec Malikovice vede spisovou sluzbu elektronicky v elektronickém systému spisové
sluzby (dale jen ,,ESSL*) KEO-4.

4. Prijem dokumentu

4.1.Dokumenty dorucené do nasi obce se ptijimaji na sekretariaté, ktery plni funkei podatelny

a vypravny. Pov€fena osoba zodpovidajici za spisovou sluzbu je pracovnik obecniho
uradu — samostatny referent vetfejné spravy.

4.2.Dokument pfedany mimo podatelnu nebo dokument vytvoreny z podani u€inéného ustné se
preda bez zbyteCného odkladu podatelné.

4.3.Dokument ptijaty ustn€ — na podatelné udélat zapis, podpisy obou stran (Zadatel, podatelna).
Orazitkovat podacim razitkem a zaevidovat do ESSL.






