29.7.2020 Analyza spisové sluzby v Kralovéhradeckém a Pardubickém kraji

Analyza spisove sluzby v
Kralovéhradeckem a Pardubickem kraji

Vazeni respondenti,

na prvnim misté se Vam omlouvam, za to ze jsem Vas nemohla navstivit osobng, jak bylo
puvodné mym planem. Rozhodla jsem se vSak provést analyzu co nejkomplexnéji a k
puvodnimu zdméru, zanalyzovat spisové sluzby v obcich IIl. typu jsem navic pfidala také obce
typu Il. Nebyli jste proto osloveni nahodou. Tento dotaznik se dostal do rukou také dalsim
Sedesati obcim z Pardubického a Kralovéhradeckého kraje.

Pred tim, nez se pustite do vypliovani tohoto dotazniku si Vas dovoluji pozadat, abyste
informace uvadéli co nejpravdivéji. Zaslana data budou staticky zpracovana a na zadném
misté vysledné analyzy nebudou uvedeny informace, které by mohly jakkoliv poskodit Vasi
instituci. Dotaznik ma celkem okolo Sedesati otazek a je rozdélen do deseti sekci, které se
vzdy zamérfuji na konkrétni okruh problematiky. VétSina otazek je uzavienych a vyplnéni by
Vam nemélo zabrat vice nez pll hodiny.

Vysledna analyza se pak stane zakladem pro zpracovani mé diplomové prace, tykajici se
problematiky spisové sluzby ve vySe uvedenych krajich.
S pfanim hezkého dne,

Bc. Denisa Klempifova

*Povinné pole

1. E-mailova adresa *

2. Urad*

Napiste ndzev Uradu, za ktery dotaznik vyplnujete

3.  Funkcni misto

Napiste funkéni misto, které na vySe uvedeném uradé zastavate.

https://docs.google.com/forms/d/1nOoxdlJD1_x2aJapJBrnsdaYjdWUWmSDTOReZqg3wyl4/edit 1/21
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4. Veék

Vyberte, do které vékové kategorie spadate.
Oznacte jen jednu elipsu.

20-30

31-40

41-50

51-60

61-70

5. Pohlavi

Oznacte jen jednu elipsu.

Zena
Muz
Dodavatel Tato sekce si poklada za cil zmapovat s jakymi eSSL urady v
L ] Kralovéhradeckém a Pardubickém kraji pracuji a jak jsou s nimi
elektronického systému tyto Gfady spokojené.
spisové sluzby (dale

eSSL)

6. Kdo je dodavatelem eSSL na Vasem uradé?

Uvedte nazev spolecnosti, kterd je Vasim dodavatelem eSSL, nebo nazev SW, ktery od ni vyuzivate.

7. Jak Casto provadite upgrade (aktualizaci) eSSL?
Oznacte jen jednu elipsu.

Vice krat nez jednou ro¢né
Pridmérné jednou za rok
V horizontu dvou az tfi let

Aktualizace témér neprovadime

https://docs.google.com/forms/d/1nOoxdlJD1_x2aJapJBrnsdaYjdWUWmSDTOReZqg3wyl4/edit 2/21
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8. Dozvidate se o provedenych zménach v eSSL po jeho upgrade?

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne

Nevim

9. Poskytuje Vam dodavatel dostatecnou metodickou pomoc?

Reaguje ve smluvenych terminech (SLA) na Vase dotazy v Help desku? Poskytuje Vam uzivatelské
pfirucky a metodické postupy? Jste pravidelné Skoleni?

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano

Spise Ano
Spise Ne
Ne

Nevim

10. Pokud Ano, jakou?

(Lze vybrat vice moznosti)
ZasSkrtnéte vsechny platné moznosti.

Pomoc na Help desku ve smluveném terminu
Pomoc mimo Help desk - telefonicky/ mailem...
Uzivatelské pfirucky

Metodické postupy pro praci v agendé
Pravidelna skoleni

Technicka podpora

Jiné:

https://docs.google.com/forms/d/1nOoxdlJD1_x2aJapJBrnsdaYjdWUWmSDTOReZqg3wyl4/edit
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11. Jste s timto eSSL z hlediska uzivatelské privétivosti spokojeni?

Je tento systém intuitivni? Pracuje se Vam s nim dobre?
Oznacte jen jednu elipsu.

Ano

Spise Ano

Spise Ne

Ne

12. Odpovida eSSL Vasim redlnym potrebam pro zpracovani dokument(?

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano

Spise Ano
Spise Ne
Ne

13.  Uvazovali jste 0 zméné dodavatele eSSL?
Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne

Nevim

https://docs.google.com/forms/d/1nOoxdlJD1_x2aJapJBrnsdaYjdWUWmSDTOReZqg3wyl4/edit 4/21



29.7.2020 Analyza spisové sluzby v Kralovéhradeckém a Pardubickém kraji

14. Pokud Ano, obavate se pri zméné nékterého z nize uvedenych faktord?

(Lze vybrat vice moznosti)
Zaskrtnéte vSechny platné moznosti.

Sankce za ukonc¢eni smlouvy

PFilis vysoké naklady na pofizeni nového SW
Naro¢na migrace dat

Prilis vysoké naklady na realizaci migrace dat
Ztrata dat

Bezvychodnost situace, zadny z dodavatell na trhu ndam nemi(ize poskytnout optimalni

feSeni
Jiné:
V praxi je propojeni informacnich systému na eSSL skrze rozhrani velmi dilezité, nebot
Rozh , eSSL je paterni agendou Uradu. Bez funkéniho propojeni informacnich systémi je vize
ozhrani efektivniho eGovernmentu takrka nemozna, proto si nasledujici sekce poklada za cil
na eSSL zjistit souc¢asny stav propojeni informacnich systém.

15. Je Vas eSSL propojen s dalSimi agendovymi informacnimi systémy (dale AIS)?

Je systém eSSL propojen rozhranim s dal§imi AIS (napf. ekonomické systémy jako sprava majetku,
pokladna, vymahani pohledavek...)?

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne

Nevim

16. Pokud Ne, jsou tyto systémy v souladu s Narodnim standardem pro elektronickée
systémy spisoveé sluzby (NSESSL)?

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne

Nevim

https://docs.google.com/forms/d/1nOoxdlJD1_x2aJapJBrnsdaYjdWUWmSDTOReZqg3wyl4/edit 5/21
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17. Mate prehled o tom, jaké dohody mezi sebou maji dodavatelé informacnich
systému, ktefi rozhrani realizuji?

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne, toto nechavame vyhradné na dodavatelich

Ne, dodavatelé nds o téchto dohodach neinformuji
Nevim

Jiné:

Novela zakona o Archivnictvi a spisové sluzbé v dubnu letosniho roku stanovila pravidla
Jmenny pro vedeni jmennych rejstiikl. Zamérem této sekce je zjistit, zda jiz byly ve Vasem eSSL
T rovedeny Upravy pro splnéni legislativniho pozadavku.
r‘ejStl’Ik p y upravy pro sp 9 p

18. Ukladate informace o subjektech udajli do jmenného rejstriku?

Jmenny rejstiik je ve zkratce evidenci osobnich Udajl osob, se kterymi Gfad komunikuje.

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne

Nevim

19. Jejmenny rejstrik samostatnym modulem, ve kterém Ize ulozena data
spravovat?

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne

Nevim

https://docs.google.com/forms/d/1nOoxdlJD1_x2aJapJBrnsdaYjdWUWmSDTOReZqg3wyl4/edit 6/21



29.7.2020 Analyza spisové sluzby v Kralovéhradeckém a Pardubickém kraji
20. Je jmenny rejstrik napojen na ISZR?
Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne

Nevim

21.  Je zajistén vymaz subjektl udajl z jmenného rejstriku tfi roky po provedeni
skarta¢niho rizeni?

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne
Nevim
Jiné:
Organizaéni Tato sekce si poklada za cil zmapovat zajisténi spisové sluzby po organizacni
L. strance, tzn. zda Urad disponuje odborniky majici na starosti spisovou sluzbu a
zabezpeceni zda zajistuje dostateénou edukaci pro své zaméstnance.
spisove
sluzby

22. Disponuje Vas urad zameéstnancem, ktery ma na starosti vyhradné spisovou
sluzbu?

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne

Nevim

https://docs.google.com/forms/d/1nOoxdlJD1_x2aJapJBrnsdaYjdWUWmSDTOReZqg3wyl4/edit 7121
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23. Vyuzivate konzultaci s metodiky predarchivni péce mistné prislusného archivu?
Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne

Nevim

24. Je soucasti adaptace novych zaméstnanci skoleni spisové sluzby?
Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne

Nevim

25. Maji vSichni zaméstnanci, vykovavajici uredni ¢innost, zalozen vlastni ucet pro
pristup do eSSL?

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne

Nevim

https://docs.google.com/forms/d/1nOoxdlJD1_x2aJapJBrnsdaYjdWUWmSDTOReZqg3wyl4/edit 8/21
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26. Jakym zpusobem resite v eSSL dokumenty/spisy zaméstnanc, kteri odchazeji?
Oznacte jen jednu elipsu.

Pfed odchodem zaméstnance dohlédneme na to, aby co nejvice vlastnich
dokumentl/spisu vyporadal a Zivé dokumenty/spisy pfedal kompetentni osobé v rdmci
svého oddéleni.

Pfed odchodem zaméstnance dohlédneme na to, aby své dokumenty/spisy predal
kompetentni osobé v ramci svého oddéleni.

Situaci vétsinou resime az po odchodu zaméstnance. A to tak, ze dokumenty/spisy
preda vedouci daného oddéleni kompetentni osobé ke zpracovani.

Situaci neresime.

Jiné:

27. Jakym zpUsobem Vas urad zajistuje skoleni pro své zaméstanance v oblasti
spisove sluzby?

(Lze vybrat vice moznosti)
ZasSkrtnéte vsechny platné moznosti.

Skoleni pofadana dodavetelem eSSL

Skoleni pofddana metodikem spisové sluzby
Skoleni zajisténa externi firmou

U&ast na odbornych seminarich a konferencich

Jiné:

28. Vzdélava Vas urad své zaméstnance také v dalSich oborech IT?

Absolvujete napriklad kurzy kybernetické bezpecnosti ¢i vSeobecnych IT dovednosti?
Oznacte jen jednu elipsu.

Ano

Ne

Nevim

Jiné:

https://docs.google.com/forms/d/1nOoxdlJD1_x2aJapJBrnsdaYjdWUWmSDTOReZqg3wyl4/edit 9/21



29.7.2020 Analyza spisové sluzby v Kralovéhradeckém a Pardubickém kraji

29. Mate zpracovan koncept dlouhodobého vyvoje informacniho systému vcetné

vyvoje spisove sluzby na Vasem uradu?

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano

Ano, ale nezahrnuje spisovou sluzbu
Ne, ale pracujeme na jeho tvorbé

Ne

Jiné:

Souéasny Ndasledujici sekce je zaméFena na analyzu nastaveni a funkcionalit eSSL v¢etné
jejich vyuziti v praxi. Dale pak na soulad Gdajli v eSSL se Spisovym fadem.

stav spisoveé
sluzby

30. Jakym zpusobem tvorite spisy?
Oznacte jen jednu elipsu.

Prioraci
Sbérnym archem

Nevim

31. Vjaké formé spisy ukladate?
Oznacte jen jednu elipsu.

Elektronické
Analogové

Hybridni (kombinace obou)

https://docs.google.com/forms/d/1nOoxdlJD1_x2aJapJBrnsdaYjdWUWmSDTOReZqg3wyl4/edit
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32. Tvorite typoveé spisy?
(Typové spisy se vytvafii v pfipadech, kdy ma spis predem danou, opakujici se strukturu.)

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne
Nevim

Jiné:

33. Ukladate kazdy den transakcni protokol systému ve formatu PDF/A?

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano

Ano, ale v jiném formatu
Ne

Ne, tato funkce v eSSL neni
Nevim

Jiné:

34. Konvertujete uspésné do vystupniho datoveho formatu takeé datove formaty
typu zfo, eml, msg?

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne
Nevim

Jiné:

https://docs.google.com/forms/d/1nOoxdlJD1_x2aJapJBrnsdaYjdWUWmSDTOReZqg3wyl4/edit 11/21
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35. Pripojujete pri zméné datoveho formatu k dokumentu konverzni dolozku?
Oznacte jen jednu elipsu.

Ano, k vystupu pfipojujeme konverzni dolozku dle §69 a zakona o archivnictvi a
spisové sluzbé. Tuto dolozku elelektronicky podepisujeme kvalifikovanym elektronickym
podpisem.

Ano, k vystupu pfipojujeme konverzni dolozku dle §69 a zakona o archivnictvi a
spisové sluzbé. Tuto dolozku opatfujeme kvalifikovanou elektronickou peceti.

Ne, konverzni dolozku po zméné datového formatu viibec nepfipojujeme.
Nevim

Jiné:

36. Vjakém casovém rozmezi byl Vas Spisovy rad naposledy aktualizovan?
Oznacte jen jednu elipsu.

2018-2019
2016-2017
2012-2015
2009-2014
2000-2008

37. Je Vas Spisovy a skartacni plan v eSSL shodny se Spisovym a skartacnim planem
v analogove podobé?

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne

Ne, Spisovy a skartacni plan v analogové podobé jako soucast Spisového fadu
nemame

Nevim

Jiné:

https://docs.google.com/forms/d/1nOoxdlJD1_x2aJapJBrnsdaYjdWUWmSDTOReZqg3wyl4/edit 12/21
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38. Obsahuje Vas Spisovy rad vycet samostatnych evidenci dokument(?

Samostatnou evidenci dokumentd je elektronicky systém/ kniha evidujici dokumenty, které nespadaji do
primarni evidence v eSSL.

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne

Nevim

39. Obsahuje Vas Spisovy rad vycet zplsobU vyfizeni? A jsou zpUsoby vyfizeni
shodné s eSSL?

Oznacte jen jednu elipsu.
Ano, spisovy rad obsahuje vycet zplisobu vyfizeni a jsou shodné se zplsoby
vyfizeni v eSSL.

Ano, spisovy fad obsahuje vycet zplsob( vyfizeni, ty se ale neshoduji se zplsoby
vyfizeni v eSSL.

Ne, zplsoby vyfizeni ve spisovém Fadu uvedeny nemame.

Jiné:

Tato Céast si poklada za cil zjistit, jaky objem dokument(l Grad pfijima a jak jsou tyto

Prljem dokumenty dale na podatelné zpracovany.

dokument(l
40. Jaky objem dokumentl primérné za jeden mésic Vas urad prijme?

Oznacte jen jednu elipsu.

méné nez 100
100-200
200-300

vice nez 300

https://docs.google.com/forms/d/1nOoxdlJD1_x2aJapJBrnsdaYjdWUWmSDTOReZqg3wyl4/edit 13/21
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41. Jaka forma podani prevazuje?
Oznacte jen jednu elipsu.

Elektronicka
Analogova

Pomeér je vyrovnany

4?2. Potvrzujete automaticky prijeti datove zpravy skrze e-podatelnu?
Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne

Nevim

43. Pokud Ano, je potvrzujici zprava opatrena kvalifikovanou elektronickou peceti a
casovym razitkem?

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne
Nevim

Jiné:

https://docs.google.com/forms/d/1nOoxdlJD1_x2aJapJBrnsdaYjdWUWmSDTOReZqg3wyl4/edit 14/21
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44. Jsou evidovany také e-maily uredniho charakteru, ktere jsou doruceny na
pracovni e-mail zaméstnancl uradu?

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano, e-mail dany zaméstnanec preposle jako pfilohu k zaevidovani do e-podatelny

Ano, e-mail e-mail dany zaméstnanec vytiskne a zanese na podatelnu k
zaevidovani

Ano, kazdy zaméstnanec si takovy e-mail zaeviduje sdm v eSSL v pavodni
elektronické podobé

Ano, kazdy zaméstnanec si takovy e-mail vytiskne a zaeviduje sam v eSSL
Ne, e-maily zaméstnanci v eSSL neeviduji
Nevim

Jiné:

45. Jakym zpUsobem evidujete analogové dokumenty?

Oznacte jen jednu elipsu.

Zaevidujeme je v eSSL a provedeme konverzi z moci Ufedni

Zaevidujeme je v eSSL a provedeme konverzi dle §69a zdkona o archivnictvi a
spisové sluzbé

Zaevidujeme je v eSSL a dokument vcetné pfiloh naskenujeme
Zaevidujeme je v eSSL a naskenujeme ¢ast dokumentu (napf. prvni list)

Jiné:

https://docs.google.com/forms/d/1nOoxdlJD1_x2aJapJBrnsdaYjdWUWmSDTOReZqg3wyl4/edit
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46. Jakym zpUsobem evidujete elektronické dokumenty?

Oznacte jen jednu elipsu.

Zaevidujeme je v eSSL a provedeme konverzi z moci uredni

Zaevidujeme je v eSSL a provedeme konverzi dle §69a zakona o archivnictvi a
spisové sluzbé

Zaevidujeme je v eSSL a dokument v€etné pfiloh vytiskneme

Zaevidujeme je v eSSL a dokument vcetné pfiloh vytiskneme, poté ho oznacime
podacim razitkem

Zaevidujeme je v eSSL a ¢ast dokumentu vytiskneme

Jiné:

47. Uvadite v metadatech doru¢eného dokumentu pravdivé zplsob doruceni na
urad?

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano

Spise Ano
Spise Ne
Ne

Nevim

Zpracovani dokument(

https://docs.google.com/forms/d/1nOoxdlJD1_x2aJapJBrnsdaYjdWUWmSDTOReZqg3wyl4/edit
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48. Uvadite pravdivé udaje o kvantité dokument(?
Jsou v metadatech zaznamenany tGdaje o poctu listd dokumentu, poctu priloh a poctu listl pfiloh?

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano

Spise Ano
Spise Ne
Ne

Nevim

Jiné:

49. Tvorite tzv. digital born dokumenty?

Tzn. dokumenty z pGvodnich dat, elektronicky podepsané s ¢asovym razitkem.

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne

Nevim

50. Maji vSichni zaméstnanci s podpisovymi pravy zfizen kvalifikovany elektronicky
podpis?

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne

Nevim

https://docs.google.com/forms/d/1nOoxdlJD1_x2aJapJBrnsdaYjdWUWmSDTOReZqg3wyl4/edit 17/21
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51. Jsou dokumenty bez kvalifikovaného elektronického podpisu opatreny
kvalifikovanou elektronickou peceti s casovym razitkem?

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne

Nevim

52. Vyuzivate hlavickové vzory dokumentu?

Hlavickové vzory jsou systémové preddefinované sablony dokumentd, které automaticky vyplnuji
doposud znamé informace o dokumentu.

Oznacte jen jednu elipsu.
Ano

Ne

Nevim

53. Pokud Ano, ma osoba s prislusSnym opravnénim moznost pro eSSL vzory
dokumentl vytvorit?

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne
Nevim

Jiné:

https://docs.google.com/forms/d/1nOoxdlJD1_x2aJapJBrnsdaYjdWUWmSDTOReZqg3wyl4/edit
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54. Jakym zpUsobem nadepisujete obalky?
Oznacte jen jednu elipsu.

Pouzivame automatické generovani obalek ze Sablon ulozenych v eSSL
Pro generovani pouzivame jiny SW/ HW

Pouzivame textovy editor, napf. Word

Obdalky nadepisujeme ru¢né

Jiné:

Vypofadanim dokumentu je mysleno jejich vyfizovani nebo uzavirani spisu.
VypoFa’da’ni Ndsledujici sekce si poklada za cil zjistit, zda jsou dokumenty na tGrfadech pravidelné

o vyporadavany a ukladdany na spisovnu.
dokumentu P y y P

55. Vyporadavate dokumenty a spisy pribézné?

Jsou priibézné vyfizovany a uzavirany?

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne

Nevim

56. Predavate spisy po jejich uzavreni do spisovny?
Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne

Nevim

https://docs.google.com/forms/d/1nOoxdlJD1_x2aJapJBrnsdaYjdWUWmSDTOReZqg3wyl4/edit 19/21
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57. Pokud Ano, probiha predani soucasné take v eSSL?
Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne

Nevim

58. Kontrolujete u spisu pred uloZenim do spisovny nasledujici nalezitosti?

(Lze vybrat vice moznosti)
Zaskrtnéte vsechny platné moznosti.

Kompletnost
Fyzicky stav
Vystupni datové formaty u elektronickych dokumentu

Jiné:

59. Zaznamenavate v eSSL lokaci uloZzenych objektu ve spisovné?
Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne

Nevim

60. Evidujete na spisovné zapUjcky dokumentl/spist?
Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne

Nevim

https://docs.google.com/forms/d/1nOoxdlJD1_x2aJapJBrnsdaYjdWUWmSDTOReZqg3wyl4/edit 20/21
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61. Provadite pravidelné skartacni rizeni?
Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne

Nevim

Predevsim dékuji za Vas Cas straveny vyplnénim dotazniku. Véfim, Ze vysledky
provedené analyzy poskytnou ndmét pro feseni aktualniho stavu spisovych sluzeb v

Zavérem Kralovéhradeckém a Pardubickém kraji. Vysledna prace Vam bude zaslana v
elektronické formé po jeji obhajeni, pokud si to budete prat.

62. Prejete si zaslat zpracovanou diplomovou praci, ktera bude obsahovat vysledky
Setreni?

Oznacte jen jednu elipsu.

Ano

Ne

Obsah neni vytvoren ani schvalen Googlem.

https://docs.google.com/forms/d/1nOoxdlJD1_x2aJapJBrnsdaYjdWUWmSDTOReZqg3wyl4/edit

21/21


https://www.google.com/forms/about/?utm_source=product&utm_medium=forms_logo&utm_campaign=forms

