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Zakladni umeélecka Skola Vilema Wiinsche

Organizace Zakladni umélecka $kola Viléma Wiinsche, Senov, Zamecka 2
vydava tento spisovy rad, ktery vychazi ze zakona ¢. 499/2004 Sb.
o archivnictvi a spisové sluzb¢ a o zméné nekterych zdkonil ve smyslu vyhlasky
C. 646/2004 Sb. a zakona o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb.
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l.
Uvodni ustanoveni

Tento spisovy fad se nevztahuje na manipulaci s utajovanymi skute¢nostmi.

Spisovy fad upravuje provadéni spisové sluzby, ktera predstavuje ikony spojené
S pfijmem ob¢hem, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim a vytazovanim pisemnosti.

Za pisemnosti se pro ucely tohoto spisového fadu povazuji veskeré pisemné,
obrazové, zvukové a jiné zaznamy, jakoz i materidly vzniklé pouzitim vypocetni
techniky. Pisemnostmi vzniklymi za pomoci vypocetni techniky se rozumi pouze
pisemnosti vyti§téné na papir, pisemnostmi nejsou informace uchovavané na disketach
a jinych podobnych nosicich.

Veskeré pisemnosti tykajici se téze véci (podani, zaznamy, stejnopis vytizeni,
rozhodnuti ve spravnim fizeni) tvofi spis.

.
Piijem pisemnosti

Veskeré pisemnosti od postovnich Gfadi a jinych organti a organizaci a od obc¢ani
vyzvedava sekretarka Skoly z P.O.boxu €.11 , ktery je umistén v budové Ceské posty
V Senové.

Pisemnosti a jiny material obsahujici skutecnosti tvofici predmét statniho,
hospodéiského a sluzebniho tajemstvi (zdkon ¢.148/1998 Sb. o ochrané¢ utajovanych
skutecnosti a zméné¢ nékterych zékont) a korespondence adresované piimo
jednotlivym pracovniklim se piedavaji vzdy neoteviené.

Pti otevirani zésilek je tfeba zkontrolovat, zda souhlasi pocet vyznacenych piiloh
a zda v obalkach nic nezlstane.

U doslych zésilek se zkontroluje,zda je obal zasilky neporuSeny, a pokud jsou zjiStény
zévady, thned jsou u posty reklamovany.

Omylem doslé pisemnosti jsou bud’ ihned vraceny posté nebo zaslany piimo
spravnému adresatovi.

Sekretarka roztiidi vesSkeré doslé pisemnosti podle druhu a povahy na ty, které budou
opatfeny ¢islem jednacim a zachyceny v ,,Deniku odeslan¢ a ptijaté posty, a na ty,
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které se do ,,Deniku odeslané a pfijaté poSty nezapisuji (napf. faktury, reklamni letaky,
nabidky firem apod.) a preda je na jednotliva pracovisté co nejdiive.

7) Cislo jednaci je tvofeno pofadovym ¢islem a lomitkem posledniho dvoj¢isli bézného
kalendarniho roku. U hromadnych podani v téze véci se opatii ¢islem jednacim pouze
prvni pisemnost.

8) Obalka se ponechava u pisemnosti. Jeji vyfazeni bez skarta¢niho Fizeni provede pii
Vyfazovani pisemnosti zpracovatel.

9) Obalky se nevytazuji:

- u pisemnosti zaslané z ciziny

- neni-li pisemnost datovana, ¢i rozchazi-li se jeji Casové oznaceni vyrazné
s datovym razitkem poSty na obélce

- neni-li pisemnost podepsana, i kdyZ jméno a adresa pisatele jsou uvedeny

- neni-li v pisemnosti uveden odesilatel

- ma-li podéni zasilky na posté pravni vyznam, napf. pro posouzeni, zda
odvoléani bylo podano vcas

- u stiZnosti

- je-li obalka opatiena podacim razitkem

- u zasilek, pokud je z obalky patrno, ze jejich pievzeti musela skola potvrdit
posté (doporuc€ené, na navratku apod.)

- iV dalsich ptipadech, kdy zpracovatel posoudi, ze je ticba obalku u pisemnosti
ponechat

I1.
Vyftizovani pisemnosti

1) Veskeré pisemnosti vyfizuje po konzultaci s feditelkou $koly sekretarka.

2) Souhlas s obsahem odesilané pisemnosti potvrdi feditelka Skoly svym podpisem.

V.
Uprava a podepisovani pisemnosti a uzivani razitek skoly

1) Skola pouziva razitko s timto textem:

ZAKLADNI UMELECKA SKOLA
Viléma Wi]nschg
Zamecka 2, 739 34 Senov

2) Podepisovani pisemnosti se fidi organiza¢nim fadem $koly
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Uprava pisemnosti psanych strojem a jejich format se fidi CSN 016910 a 8861014.

Razitka se statnim znakem, kterd jsou pouzivana na Skolach jsou kulata. Uvniti razitka
je vyobrazeni statniho znaku a po okraji kruhu je nézev Skoly.

Tiskopist a razitek se statnim znakem lze pouzit jen tehdy, obsahuje-li pisemnost
usneseni, spravni rozhodnuti nebo osvédcuje-li dilezité skuteénosti a opravnéni.

V bézném koresponden¢nim styku se razitek se statnim znakem nesmi pouZzivat.

Veskerymi razitky disponuje pouze sekretarka a feditelka Skoly, které je chrani pted
zneuZitim.

Pti bézném korespondencnim styku se pouziva hranaté razitko Skoly bez statniho
znaku.

Pfi ztraté razitka ucini feditelka skoly vhodna opatieni k jejimu preSetieni a uvédomi
o tom bezodkladné ministerstvo vnitra. V ozndmeni se uvede datum, od kdy se
razitko postrad4. Ministerstvo vnitra CR uvefejni oznameni o ztraté razitka ve
Véstniku vlady CR.

\2
Odesilani pisemnosti

Lhiity pro vyfizovani pisemnosti jsou dany zakonem ¢.71/1967 Sb. o spravnim fizeni,
pokud v dané véci neni obecné zavaznym predpisem nebo jinou normativni smérnici
stanoveno jinak.

Odeslani vytizenych pisemnosti zajistuje sekretaika Skoly.

Pisemnosti jsou odesilany oby¢ejnou postou, doporucené, na doruc¢enku nebo do
vlastnich rukou podle jejich zdvaZznosti, popt. faxem.

Pisemnosti, u nichZ je nutno ovétovat doru€eni jsou zasilany doru€enkou, které se pii

vraceni pripojuje ke spisu.

VI.
Ukladani pisemnosti

Pisemnosti jsou po vyfizeni ukladany na sekretariaté.

V pravidelnych lhiitach, zpravidla po ukonceni kalendainiho roku, sekretarka uklada
pisemnosti do spisovny skoly.

Pisemnosti musi byt oznaceny uklddacim znakem podle spisového planu, skartaénim
znakem a skartac¢ni lhtitou.
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4) Sekretaika odpovida:
- za spravnost oznaceni spisit znakem spisovym a skartacnim se lhiitou
- za ztratu a znehodnoceni ulozenych spist, jejich ulozeni prehlednost
a zpracovani podle spisového a skartacniho planu
- vedeni archivni knihy (SEVT 02 498 0)
- piajCovani a vraceni pijcenych spist

VII.

Tento spisovy fad nabyva ucinnosti dne 1.ledna 2005.

Vlasta Urbaskova
feditelka Skoly



