piiloha¢. 2

SPISOVY RAD

1.

Pwn

Dosla i odeslan& posta zavazného charakteru j@eic v jednacim protokolu. Eviduji
se spisy tykajici se provozu Skoly, pedagogidkénosti, personalnich zalezitosti
zanestnand Skoly a personalnich zalezitosti #dkoly.

Jednaci protokol vede a poStu vypravuje sekkatakoly.

Odeslanym spisn je @idélenodislo jednaci v jednacim protokoluijaolog.

Spisy jsou opdeny razitkem Skoly a podpisepmeditele Skoly. V do® dlouhodobé
negitomnosti feditele Skoly podepisuje spisy v zastoupeni zastupditele Skoly -
statutarni zastupce.

Z&avazné spisy Skoly jsou vzdy psany na ldleavém papie.

Utedni spis, zpravu, hlaSeni, vyzvu a pod. vychézejéc Skoly nevypravuje zadny
zamestnanec bezé&domi vedeni Skoly.

Za pipraveny spis odpovida po strancene, gramatickeé i grafické@dkladatekediteli
Skoly.

Zalezitosti, pro které na Skole existujiegepsany formutajsou vypravovany jedinna
tomto, Upl& aradre vyplnéném blanketu.

Spisovyiad byl projednan na zasedani PR dne 28.1.2013g#ékiha ¢. 2 Organizaniho
fadu stedni Skoly a je platny dnem jeho platnosti.

feditel Skoly



