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1. Úvodní ustanovení 

1.1. Tato směrnice upravuje postup školy při přijímání žádostí a při vydávání opisu a stejnopisu 

vysvědčení. 

1.2. Směrnice se vydává zejména podle § 28 odst. 9 zákona č. 561/2004 Sb., školský zákon, a 

podle § 4 vyhlášky č. 3/2015 Sb., o některých dokladech o vzdělání. 

1.3. Směrnice je závazná pro zaměstnance školy, kteří zajišťují příjem žádostí, ověřování 

údajů, vyhotovení opisu nebo stejnopisu a evidenci jejich vydání. 

2. Vymezení pojmů 

2.1. Opis vysvědčení je kopie předloženého prvopisu vysvědčení. 

2.2. Stejnopis vysvědčení je nově vyhotovený doklad nahrazující prvopis vysvědčení. 

2.3. Prvopisem se pro účely této směrnice rozumí původně vydané vysvědčení. 

3. Oprávněná osoba 

3.1. Opis nebo stejnopis vysvědčení škola vydá na základě písemné žádosti: 

• osobě, jíž byl vydán prvopis, nebo  

• jejímu zákonnému zástupci.  

3.2. Škola je oprávněna požadovat prokázání totožnosti žadatele a doložení oprávnění jednat 

za nezletilého žáka. 

4. Vydání opisu vysvědčení 

4.1. Opis vysvědčení se vydává jako kopie předloženého prvopisu. 



4.2. Opis se opatřuje doložkou: „Tento opis doslovně souhlasí s prvopisem“. 

4.3. Opis dále obsahuje: 

• otisk úředního razítka školy,  

• jméno, popřípadě jména, příjmení a podpis osoby, která opis vystavila,  

• datum vydání opisu.  

4.4. Je-li prvopis tvořen více samostatnými listy, uvedou se náležitosti podle bodu 4.2 a 4.3 na 

každém listu. 

4.5. Vydání opisu se zaznamená v příslušné dokumentaci školy. 

5. Vydání stejnopisu vysvědčení 

5.1. Stejnopis vysvědčení se vyhotovuje na příslušném tiskopisu platném v době vydání 

prvopisu. 

5.2. Není-li příslušný tiskopis k dispozici, vyhotoví se stejnopis na jiném vhodném tiskopisu. 

5.3. Vydání stejnopisu se zaznamená v příslušné dokumentaci školy. 

5.4. Pokud nelze opatřit podpisy osob, které podepsaly prvopis, uvedou se na stejnopisu 

jména a příjmení těchto osob s dovětkem „v. r.“. 

5.5. Pokud nelze opatřit otisk razítka použitého na prvopisu, uvede se na stejnopisu namísto 

tohoto otisku zkratka „L. S.“. 

5.6. Na stejnopis se připojí doložka: „Tento stejnopis souhlasí s prvopisem“. 

5.7. K doložce se uvedou tyto náležitosti: 

• jméno, popřípadě jména, příjmení a podpis ředitelky školy,  

• název právnické osoby vykonávající činnost školy,  

• otisk úředního razítka školy,  

• datum vyhotovení stejnopisu.  

5.8. Vyhotovuje-li se stejnopis na více samostatných listech, opatří se doložkou a všemi 

náležitostmi každý list. 

6. Vydání stejnopisu při zániku školy nebo zničení dokumentace 

6.1. Pokud škola, která vydala prvopis, již neexistuje, vydá stejnopis škola, která ukládá její 

dokumentaci, nebo jiná škola poskytující vzdělávání v témž nebo podobném oboru 

vzdělání, pokud jí žadatel předloží kopie dokladů, na jejichž základě lze stejnopis vydat, 

pořízené podle právních předpisů o archivnictví a spisové službě nebo úředně ověřené. 

6.2. Pokud byla dokumentace školy, ke které se žádost vztahuje, zničena, vydá škola žadateli 

potvrzení o této skutečnosti. 

7. Vydání stejnopisu při změně jména, příjmení nebo rodného čísla 

7.1. Pokud se stejnopis vydává z důvodu změny jména, příjmení nebo rodného čísla, uvede se 

na stejnopisu jméno, příjmení a rodné číslo žadatele podle stavu ke dni vydání stejnopisu. 



7.2. K žádosti se v takovém případě přiloží: 

• prvopis vysvědčení,  

• doklad o změně jména nebo příjmení,  

• doklad o změně rodného čísla, pokud ke změně došlo.  

8. Žádost a její náležitosti 

8.1. Žádost o vydání opisu nebo stejnopisu se podává písemně. 

8.2. Žádost obsahuje zejména: 

• jméno a příjmení žadatele v době studia,  

• současné jméno a příjmení, je-li odlišné,  

• datum narození nebo rodné číslo, je-li známo,  

• adresu pro doručení nebo převzetí,  

• označení požadovaného dokladu,  

• ročník, školní rok nebo rok vydání vysvědčení, popřípadě rok ukončení studia,  

• kontakt na žadatele,  

• datum a podpis.  

8.3. Vzor žádosti tvoří přílohu č. 1 této směrnice. 

9. Evidence vydání 

9.1. O každém vydaném opisu nebo stejnopisu se provede záznam v příslušné dokumentaci 

školy. 

9.2. Záznam obsahuje zejména: 

• pořadové číslo,  

• datum podání žádosti,  

• jméno žadatele,  

• údaj, zda byl vydán opis nebo stejnopis,  

• označení vydaného dokladu,  

• datum vydání,  

• jméno zaměstnance, který doklad vystavil,  

• údaj o úhradě nákladů,  

• způsob předání dokladu.  

9.3. Vzor záznamu tvoří přílohu č. 2 této směrnice. 

10. Úhrada nákladů 

10.1. Za vystavení opisu nebo stejnopisu vysvědčení škola požaduje úhradu vynaložených 

nákladů ve výši 100 Kč za každý opis nebo stejnopis. 

10.2. Úhrada se provádí v hotovosti do pokladny školy nebo jiným školou určeným 



způsobem. 

10.3. Výše úhrady nepřekročí zákonný limit stanovený školským zákonem. 

11. Odpovědnost zaměstnanců 

11.1. Za správnost vyhotovení opisu nebo stejnopisu a za provedení evidence odpovídá 

zaměstnanec pověřený ředitelkou školy. 

11.2. Za kontrolu dodržování této směrnice odpovídá ředitelka školy. 

12. Závěrečná ustanovení 

12.1. Zaměstnanci školy musí být s touto směrnicí prokazatelně seznámeni. 

12.2. Tato směrnice nabývá účinnosti dnem 26. 3. 2026 

12.3. Směrnice bude uložena v ředitelně školy a v elektronické podobě na společném úložišti 

školy. 

 

 

 .............................................. 

 Mgr. Václava Čejková 

 ředitelka školy 


