Příloha č. 2

Spisového řádu


Podací razítko
(doporučený vzor včetně doporučeného způsobu zaznamenávání údajů)
	1) 
	2)

	Č. j.:3)
	

	Došlo dne:4)        01-01-2013
	6)



	Přílohy:5)
	-2-7)


Šířka: max. 75 mm

Výška: max. 45 mm

1)	Název orgánu FS – GFŘ, OFŘ, FÚ a SFÚ, v případě územního pracoviště je uveden název orgánu FS řídící úrovně a název územního pracoviště.


2)	Na tomto místě lze uvést číslo útvaru určeného k vyřizování dokumentu, číslo zaměstnance, event. lhůtu pro vyřízení dokumentu (vyplní ředitel nebo jím pověřený zaměstnanec při přidělování dokumentu k vyřízení).


3)	Základ čísla jednacího z evidence dokumentů generovaný elektronickým systémem spisové služby.


4)	Datum doručení (tj. datum, kdy byla zásilka podatelnou převzata, dodána do datové schránky, dodána na elektronickou adresu podatelny); u podání, kde to ukládá zvláštní právní předpis, též čas doručení s přesností na sekundy.


5)	Uvést počet listů dokumentu (LD), počet příloh (P) a počet listů příloh (LP) nebo počet svazků příloh (SV), např. LD 3 / P 1 / LP 2 (dokument má 3 listy, jednu přílohu, 2 listy příloh). U příloh v nelistinné podobě uvést jejich počet a druh.


6)	U kolkových známek, jiných cenin, peněz v hotovosti uvést jejich počet a nominální hodnotu. Na tomto místě lze uvést další údaje (např. spisový znak, skartační znak, skartační lhůta apod.).


7)	Pořadové číslo podacího razítka.








