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CiSLO JEDNACI:

Revize ¢. 3 —doplnéno o datové schranky véetné pfiloh a dalsi upfesnéni.

Revize €. 4 — revize celého dokumentu, zména loga, vzor dopisu 2023

Organizacni opatfeni

1. Smérnice je zavazna pro zaméstnance Skoly.
2. Kontrolou pInéni této smérnice povéfuji asistentku feditelky Skoly.
3. Smérnice nabyva platnosti dnem podpisu a u€innosti dnem 1. 6. 2023.
4. Poradové Cislo dopisu (&.j.), uvedené ve spisové znacce, pfidéluje asistentka feditelky Skoly.
5. PFiloha — vzor dopisu jako samostatny dokument:
8-RP04-04_b_dopis barva-ES0OZ-2023
ZPRACOVAL: PODPIS: SCHVALIL: PODPIS: VYDAL: DATUM:
Dana Mrazkova Ing. Lenka Demjanova ESOZ
1.6.2023
Asistentka feditelky Reditelka skoly
DATUM: DATUM: ORIGINAL ULOZEN:
1.6.2023 1.6.2023 Sekretariat feditelky
KONTROLOVAL: PODPIS: UVOLNIL DO SYSTEMU: PODPIS: ZRUSENO DNE:
------------ Vlastimil Kocourek
Predstavitel managementu pro kvalitu
DATUM: DATUM: NAHRAZENO:
........... 1.6.2023
Upozornéni: Tento vytisk podléha zménovému fizeni a je uréen vyhradné pro interni potfebu organizace. Dokument je duSevnim vlastnictvim organizace.

Jeho rozmnozZovani a pfedavani jinym organizacim neni dovoleno bez souhlasu reditele $koly.
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Pfi korespondenci Skoly je povinnosti pouzivat oficialni vzor dopisu, spisové znacky a pfi
stylizaci, psani a upravé dopist vychazet z platné CSN ISO 01 6910, zékona ¢€. 499/2004 Sb.
o archivnictvi a spisové sluzbé v platném znéni.

l.
Spisova sluzba

Zajisténi odborné spravy dokumentd doslych a vzeslych z €innosti puvodce, popfipadé z €innosti
jeho pravnich pfedchddcu, zahrnujici jejich Fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve skartaénim fizeni, a to v€etné
kontroly téchto €innosti.

Il.

Uredni dopis

Organizacni Useky Skoly pouzivaji pro pisemny styk pouze uvedeny vzor dopisu, ktery je
opatfen logem Skoly Usteckého kraje (zahlavi). Vzor v barevném provedeni. Vzor dopisu obsahuje
dalSi naleZitosti dle této smérnice.

Vzor dopisu:
8-RP04-04 _b_dopis_barva-ESOZ-2023

M.

Nalezitosti, styl a Gprava dopisu
1. Zahlavi obsahuje — logo $koly Uk, platny nazev organizace, pravni forma, adresni udaj.
Zapati obsahuje dalsi doplfiujici udaje — bankovni spojeni, IC, DIC, telefon, ID DS, &,j. zfizovaci
listiny, QR kod Skoly.
Format — A4
Okraj (levy, pravy) — 20 mm.
Pismo — Arial, velikost pisma 11 bodd.
Radkovani — jednoduché.

A

v v

No g

pisemnosti (vaSe znacka, naSe znacka, vyfizuje, telefon, ID DS, e-mail, datum). Jedna se o
udaje zarovhané vlevo ve sloupci, velka pismena na zacatku slov.

8. Vase znacka - udaj, ktery vypliiuje pisatel pouze pfi odpovédi. Opisuje se z doSlého dokumentu.
9. Nase znacka — ve tvaru ,1111/23-ESOZ-Mra-Sek"
a) Vysvétleni:
.pofadové éislo* (Cj.) dopisu od =zadatku roku+lomitko+posledni dvojéisli
roku+spojovnik+zkratka identifikujici nasi skolu+spojovnik+zkratka vyfrizujiciho (prvni
3 pismena pfijmeni) +spojovnik+zkratka utvaru,
- &.j. — pfidéluje sekretariat feditelky Skoly dle evidence,
- Zkratka vyfizujiciho: tfi prvni pismena pfijmeni (Demjanova-Dem, Tomanova-Tom,
Mrazkova—Mra).
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10.
11.
12.

13.
14.

b) Zkratky usek:
- RS - Feditelka $koly
- Sek — sekretariat
- ZRS — zastu pce Feditelky §k0|y (povéren zastupovanim statutarni organu v dobé jeho nepfitomnosti v plném rozsahu)
- SM - 8kolni matrika
- VP - vychovny poradce
- KP — kariérovy poradce
- MP — metodik prevence
- Ek — ekonomicko-provozni usek
- SJ — gkolni jidelna
- DM —domov mladeze
OV - odborny vycvik
- SOS - stfedni odborna $kola (pracovists SOSE a's)
OA — obchodni akademie
- SZS - stfedni zdravotnicka $kola
- PV — praktického vyu€ovani (pracovists OA a Sz3)
- SPPDV- Stfedisko projektu, propagace a dalSiho vzdélavani

Vyfizuje: jméno a pfijmeni osoby, ktera zaleZitost vyfizuje.
E-mail: e-mailova adresa vyfizujici osoby nebo oficialni emailova adresa Skoly info@esoz.cz

Telefon: spojové Cislo rozdélit s mezerami 3+3+3 (nebo 4+3+3 napf. tel Cisla Prahy) vzor:
474 471 111 (Praha - 2111 251 123).

ID DS: datova schranka Skoly pro doru¢ovani dokumentd. Vice na www.datoveschranky.info.

Datum: srozumitelngjSi forma je s vypsanym mésicem (01. Eervence 2023 nebo 01. 07. 2023);
den se piée ve dVOj kové soustavé (nepi$e se v Chomutové — misto vzniku je jiz obsazeno v adrese).

V.
Adresa adresata

Udaje o pFijemci - adresni ramec&ek (pole — napravo):

a) fyzicka osoba — osloveni (5. padem), jméno, pfijmeni, vysokoSkolsky titul — hodnost, védecky
titul (csc.), nékdy uvadime zpfFesiujici udaje — ml., starsi,

b) pravnicka osoba — pfesny nazev organizace, pravni norma, vzdy zpfesfiujici udaj.

Mistni udaje — stejné pro fyzickou i pravnickou osobu: ulice, Cislo popisné, popr. orientacni,

obec, PSC. V nékterych pripadech se do mistnich udaji uvadi misto dodaci poSty. Déle

v nékterych pfipadech dochazi k tzv. zuZovani mistnich udaji /P. O. BOX 35, Praha 5/.

Pro psani adres plati:
a) vSechny udaje v adrese jsou uvadény vzdy v prvnim padé (nepouZzivaji se zastaralé vyrazy

LK rukam®, ,do rukou®, ,bydli u®, tyto formulace nahrazuje latinské slovo ,via“ + jméno v 1.
pade,
b) v adrese neskrtame, nepfepisujeme, nevpisujeme,
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C) pouzivame pouze spisovnou ¢estinu a slova citové neutraini,

d) pfi psani pouzivame barvu ¢ernou pfipadné modrou,

e) v adrese u doporu¢eného dopisu nesmi byt zadny udaj podtrzen,

f) adresu umistujeme pouze na misto k tomu urcené,

g) v adrese nepouzivat zkratky napf. MSMT, ale zkratit nazev Min. $kolstvi, mlad. a té&l.,

h) adresa ma mit maximalné 4-6 radku,

i) maximalné 30 znakul na jednom fadku,

j) posledni Fadek postovni adresy musi obsahovat PSC a nazev adresni poSty nebo obce. PSC
se Cleni na trojcisli a dvojcisli s jednou mezerou; mezi PSC a nazev adresni posty nebo

obce naleZzi mezera o Sifce dvou béznych mezislovnich mezer smérovaci Cislo ve formatu
3+2 vzor: 430 01 Chomutov

k) pokud pouzivame zkratky, mély by byt vzdy stejné v celém dopise.

V.

Administrativni styl dopisu
VSechny obchodni a ufedni pisemnosti musi byt zpracovany podle zasad administrativniho
stylu. Jedna se o dodrzovani urcitych zasad pfi vybéru slov, souslovi a vét.
Individualné psané obchodni a ufedni pisemnosti slouzi k jednomu konkrétnimu ucelu a jsou
uréeny jednomu konkrétnimu adresatovi.
Tiskopisy slouzi vice uzivatelim k jednomu ucelu (napf. slozenky, poukazky).
Rozmnozené pisemnosti vychazeji z urcitého vzoru a tento kopiruji. Jsou uréeny neomezenému
poctu uzivatelu. Ve vétsiné pfipadu se jedna o predtisky.
Pisemnosti vnéjsi — externi jsou urCeny ke komunikaci s vné&jSim obchodnim nebo ufednim
partnerem.
Pisemnosti vnitfni — interni jsou pouze pro vnitini potfebu organizace a jejich zaméstnancu.

VI.
5 znakl administrativniho stylu

Vzdy pouzivame pouze slova spisovné ¢estiny.
Pouzivame pouze slova citové neutralni.

Pouzivame-li v textu odborné nazvy, terminy a cizi slova plati zasada, ze vSechna pouzita slova
musi pisatel sam dobfe znat po strance obsahoveé i pravopisné. Jestlize nemulze pisatel pouzit
cizi slova a terminy, snazi se o Cesky pfepis nebo slovo blize vysvétlit v textu.

Pouzivame kratSi véty a vétna spojeni. Tim dosahneme srozumitelnosti jak pro adresata, tak i
pisatele.

V textu pouzivame ustélena slovni spojeni — frazovani. Tato slovni spojeni se pro svou
neobvyklost v béZzném Zivoté neuZivaji, ale v administrativni praxi jiz zdomacnéla a jejich uZziti
urychluje a zjednodu$uje napsani pisemnosti.

VII.
Nadpis — nazev dopisu
Struéné naznadeni obsahu pisemnosti (objednavka, rozhodnuti...) Udaj ,VEC* jiz neuvadét!
Nazev dopisu lze napsat vyrazné tu¢nym pismem.
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3. Pfi odpovédi na doSly dopis nebo zadost vzdy zopakujeme nazev puvodniho dopisu + za

A

o

pomlgku pfipiseme slovo — vyfizeni (pf.: Zadost o podani informaci ....... PFi odpovédi: Zadost o
podani informaci — vyfizeni).

VIIL.
Osloveni

Osloveni adresata dopisu je povinné.

V osloveni jiz nepiSeme jméno, akademicky titul nebo hodnost (toto je jiz obsazeno v adrese).
Staci osloveni ,Vazena pani (pane)®.

Nikdy nespojujeme tituly a jména v osloveni, napf. typu — Vazena pani inzenyrko Novakova, ...
Osloveni zakoncime ¢arkou a pokracujeme malym pismenem (mezi oslovenim a textem dopisu
vynechavame dva volné radky).

IX.
Text dopisu

Text dopisu Ize rozdélit do odstavcu.
Utedni dopisy zarovnavame do bloku (mezi bloky pouzivame jednoduché fadkovani).

Pfi psani dopisu v blokovém zarovnani je potfeba davat pozor na samostatné slabikové
pfedlozky na koncich fadku.

PFi psani dopisu nekombinovat vice zplUsobu zvyrazfiovani v jednom odstavci.
Kazda informace v dopise se opakuje pouze 1x (nazev organizace, tituly a hodnosti,.).

Minimalni pfipustna délka dopisu je 1 véta, ktera musi obsahovat sloveso + osloveni a
rozloueni. Také zbyteCné dlouhé, nékolikastrankové dopisy, ztraci svUj vyznam z hlediska
prehlednosti a ucelnosti.

X.
Pozdrav, rozlou€eni pripadné podékovani
Mezi poslednim fadkem textu a pozdravem vynechame jeden fadek.
Rozlouceni na konci dopisu, pfipadné& podékovani je povinné a nikdy neukon€ujeme ¢arkou.

XI.
Podepisovani a otisk razitka
Mezi pozdravem a podpisem vynechame ctyfi volné fadky.

Kazda ufedni nebo obchodni pisemnost musi byt opatfena vlastnoruénim podpisem
odpovédného zaméstnance a otiskem ufedniho razitka.

Kulatd razitka Skoly se statnim znakem otiskneme vzdy na pisemnosti trvalého
celorepublikového charakteru (vdechny typy vysvédcéeni, rozhodnuti, usneseni apod.). Razitko
umistime nejméné tfi fadky pod text a na stfed listu nebo na znacku L.S. Podpisy umistime ve
vodorovné ose.

Hranata razitka Skoly otiskneme na pisemnosti bézné korespondence pod text dopisu vlevo  a
podpisy pod razitko.
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5. Pro otisk razitka a podepisovani plati tyto zasady:

a) podpis nesmi zasahovat do razitka nebo ho prekryvat,
b) pouzivame pouze barvy modra a ¢erna,
c) zasadné nepouzivame zvyrazhovace,

d) podepisuje-li se vice osob, podpisy fadime podle dulezitosti funkce od nejvysSiho

podepisuji vice nez 2 osoby je vhodnéjSi umisténi podpisu podle dllezitosti pod sebe. Funkci
a jméno muzeme vypsat strojopisné a vlastnoruéni podpis pak umistime nad strojopis.

XIlI.
Prilohy

Nadpis Pfilohy se zvyrazni stejnym zplsobem jako nadpis.

2. Prilohy se uvadi poétem (jsou-li vyjmenovany v textu) nebo se vyjmenuiji.

3. Pod zvyraznénym nadpisem Pfilohy se jednotlivé pfilohy jiz nezvyrazrfuji a zaCinaji velkym

pismenem.

XIII.
Rozdélovnik

1. Rozdélovnik upozorriuje, Ze kopie byla zaslana nékomu jinému na védomi.

2. Pokud dopis obsahuje pfilohy, uvadi se rozdélovnik pod pfilohy.

3. Nadpis Rozdeélovnik se zvyrazni stejnym zplsobem jako nadpis.




