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Č.j.: 
 
V Plzni dne 31.8.2020 
 
 

Směrnice jednatelů společnosti o způsobu vyřizování žádostí 
 
 
 
Směrnice vychází ze zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o 
změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, a jeho prováděcí 
vyhlášky č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby, a dále ze 
zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů. 
 
 
Směrnice upravuje způsob podání žádostí a lhůty k jejich vyřízení, a to 
následujícím způsobem: 
 

- Žáci školy a klienti školy podávají žádosti, kterými se obrací k řediteli 
školy (vizte školní řád) prostřednictvím svých třídních učitelů na 
sekretariát školy (p. Leváková). 

- Na vyřízení žádostí k řediteli školy je stanovena lhůta 30 kalendářních dní 
ode dne jejich podání. 

- Za podání žádostí k řediteli školy je škola oprávněna účtovat 
administrativní poplatek ve výši 100,-Kč. 
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