Postup pri porizovani zapist z komisi a vybort
Kazdy zapis z komise/vyboru musi byt zadan do systému e-spis a musi mit ¢islo jednaci.

Kazdy tajemnik komise/vyboru vklada zapis do systému e-spis pod svou funkéni roli tzn.
,tajemnik komise xxx* nebo ,.tajemnik xxx vyboru®.

Zakladni postup:

Do systému e-spis se tajemnik musi pfihlasit pod funk¢ni roli tajemnik komise nebo vyboru.
1. ZaloZeni dokumentu: Referent — Na stole — Zalozit — Vlastni dokument
2. Vyplnéni povinnych poli:

a. Véc Jednani ¢. komise xxx /xxx vyboruze dne ................
b. Forma: hybridni
c. Typ: 101.2.3 (zapisy vybori a komisi)
UlozZ a pokracuj
3. VloZeni vlastniho dokumentu:
a. Upravy — El. dokument nad 3ablonou
b. Sablona — obecna $ablona Praha 21
c. Vyplnit do vygenerovaného souboru s ¢. jednacim vlastni text zapisu
4. Povinny obsah zapisu:
a. Uvod zapisu:
- Datum konani
- Caskonaniod......... do.........
- Misto konani
- Pfitomni:
- Neptitomni/omluveni
- Hosté
b. Schvaleny program jednani
Projednana stanoviska ¢i pripominky
d. PFijata usneseni
e. Zavér zapisu:
a. Zapsal/a dne (den a podpis tajemnika)
b. Ovéril (den a podpis piedsedy nebo jiného delegovaného ¢lena)

c. Ptiloha (prezen¢ni listina)



Zapsany zapis je nutné uloZit v e-spisu, vytisknout a nechat opattit ptisluSnymi podpisy.
Podpis pfedsedy miiZze nahradit poznamka o elektronickém odsouhlaseni zapisu (mail
s odsouhlasenim zapisu bude prilohou dokumentu v e-spisu).

Podepsany zapis je nutné nascanovat a vloZit do dokumentu v e-spisu.

Dalsi ptilohou bude scan prezenéni listiny a ptipadné dal$i dokumenty, které slouzily jako
podklad pro dané jednani komise nebo vyboru.

POZOR, DULEZITE:

Zapis musi byt zadan do e-spisu nejpozdéji do 10 dnii od konani komise nebo vyboru!

V pripadé, ze zapis obsahuje osobni udaje nebo utajované skute¢nosti prip. obchodni
tajemstvi, zajisti tajemnik komise/vyboru anonymizaci téchto informaci. (Znecitelni
chranénou informaci v prislusném dokumentu zabélenim nebo zaCernénim, vytvofi scan
dokumentu a tim pfipravi 2 dokumenty — jeden neanonymizovany, pro potfeby jednani ¢lent
RMC nebo ZMC, a druhy anonymizovany pro potieby veiejnosti).

Tajemnik komise/vyboru piedklada zapis na védomi RMC/u vybori ZMC.

V p¥ipadé, Ze zdpis obsahuje navrh, podnét nebo ikol, musi pied jedninim RMC dany
bod predjednat tajemnik komise s ¢lenem rady, ktery md danou oblast v kompetenci.
V tomto pripadé tajemnik komise/vyboru zpracuje materiil do RMC, ktery predlozi
standardnim zpisobem p¥isluiny ¢len RMC.



