Základní umělecká škola Františka Drdly, Žďár nad Sázavou,    

                   Doležalovo náměstí 4, příspěvková organizace


Směrnice o přijímání dokumentů v podatelně školy, které vycházejí z vyhlášky č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby, včetně úpravy vyhláškou č. 85/2019 Sb., s účinností dnem 1. 7. 2019.
Příjem dokumentů
§ 2


(1) ZUŠ F. Drdly přijímá doručené dokumenty v podatelně. V případě doručeného dokumentu předaného mimo podatelnu, který se považuje za dokument doručený, škola zajistí jeho bezodkladné předání podatelně nebo bezodkladné provedení úkonů stanovených vyhláškou v souvislosti s příjmem, označením a evidencí dokumentů ekonomkou školy.

(2) Škola má vybavenu podatelnu zařízením umožňujícím příjem datových zpráv doručovaných na elektronické adresy podatelny zveřejněné podle odstavce 3 písm. c), doručovaných prostřednictvím datové schránky podle odstavce 3 písm. d).

(3) Škola zveřejňuje na svých internetových stránkách informace o provozu podatelny a o podmínkách přijímání dokumentů: 


a) Adresa pro doručování dokumentů v analogové podobě: ZUŠ Františka Drdly, Doležalovo náměstí 4, Žďár nad Sázavou, 591 01
b) Úřední hodiny podatelny: po-čt: 8.00 – 16.00, pá: 8.00 – 14.00

c) Elektronická adresa podatelny, kterou je adresa elektronické pošty: zuszr@seznam.cz

d) Identifikátor datové schránky: 3a5qxr


§ 3


(1) ZUŠ zaznamenává datum doručení dokumentu. 

(2) Ekonomka školy bezodkladně opatří doručený dokument v analogové podobě.

(3) Vyplněný otisk podacího razítka nebo technologický prostředek obdobného určení jako podací razítko obsahuje:


a) název školy, kterému byl dokument doručen,

b) datum doručení dokumentu,

c) číslo jednací nebo evidenční číslo ze samostatné evidence dokumentů, pod kterými se doručený dokument eviduje,

d) počet listů doručeného dokumentu,

e) počet listinných příloh dokumentu a počet listů těchto příloh, popřípadě počet svazků listinných příloh dokumentu 


§ 5


(1) Pokud je v adrese na obálce doručené škole uvedeno nad názvem školy jméno, popřípadě jména a příjmení fyzické osoby, předá ekonomka obálku adresátovi, popřípadě jím určené fyzické osobě, neotevřenou. Zjistí-li adresát po otevření obálky, která mu byla předána, že obsahuje dokument úředního charakteru, zabezpečí bezodkladně, aby bylo ve vztahu k tomuto dokumentu dále postupováno podle této vyhlášky. Pokud je v adrese na obálce doručené uvedeno jméno, popřípadě jména, a příjmení fyzické osoby pod názvem školy nebo vedle něj, škola postupuje, jako by údaje o fyzické osobě nebyly na obálce uvedeny. Pokud byl dokument v digitální podobě úředního charakteru zaslán na adresu elektronické pošty zřízenou školou, která nebyla školou zveřejněna podle § 2 odst. 3 písm. c) jako elektronická adresa podatelny, postupuje adresát obdobně podle věty druhé.

(2) Ekonomka školy ponechá obálku dokumentu v analogové podobě u dokumentu, pokud

a) je dokument v souladu s jiným právním předpisem doručován původci do vlastních rukou,

b) je to nezbytné pro určení, kdy byl dokument podán k poštovní přepravě nebo kdy byl škole doručen jiným způsobem,

c) údaje na ní uvedené jsou rozhodné pro stanovení adresy odesílatele,


Evidence dokumentů
§ 8


(1) Škola eviduje dokumenty v základní evidenční pomůcce. Základní evidenční pomůckou spisové služby vykonávané v listinné podobě je podací deník; podací deník je kniha vytvořená ze svázaných a očíslovaných listů tiskopisů, označená názvem školy, pro něhož je vedena, časovým obdobím, v němž je užívána, a počtem všech listů.

(2) Škola používá tyto evidenčních pomůcky: podací deník, podací razítko a datumovka.

(3) Škola má zabezpečeny evidenční pomůcky proti odcizení, ztrátě, pozměňování, neoprávněnému nebo nahodilému přístupu, zničení nebo neoprávněnému zpracování údajů, jakož i proti jinému zneužití.

(4) Ekonomka provádí zápis v evidenční pomůcce srozumitelně a přehledně a v evidenční pomůcce vedené v listinné podobě také čitelně a způsobem zaručujícím trvanlivost zápisu. Je-li evidenční pomůcka vedena v listinné podobě, škrtne pověřená osoba chybný zápis způsobem zaručujícím čitelnost zápisu i po provedení škrtu a v případě potřeby jej doplní správným zápisem; u provedené opravy školou zabezpečí uvedení data opravy, jména, popřípadě jmen, příjmení a podpisu fyzické osoby, která opravu provedla.

Ve Žďáře nad Sázavou 17. 4. 2019                        Mgr. Dana Foralová, ředitelka

Doležalovo nám. 4
IČ:
                     Bankovní spojení

PSČ: 591 01
72052422              KB Žďár nad Sázavou

Telefon: 566 625 345

                         43-6361180227/0100


