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1. Zadost o vydani opisu / stejnopisu vysvédéent;

N

Zaznam o vydani opisu / stejnopisu vysvédceni;
3. Potvrzeni o zni¢eni dokumentace

1. Uvodni ustanoveni
1.1. Tato smérnice upravuje postup Skoly pfi pfijimani Zadosti a pti vydavani opisu a stejnopisu
vysvédceni.
1.2. Smérnice se vydava zejména podle § 28 odst. 9 zdkona ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zékon, a
podle § 4 vyhlasky ¢. 3/2015 Sb., o nékterych dokladech o vzdélani.
1.3. Smérnice je zdvazna pro zaméstnance skoly, ktefi zajistuji pfijem Zadosti, ovérovani
udajli, vyhotoveni opisu nebo stejnopisu a evidenci jejich vydani.

2. Vymezeni pojmu
2.1. Opis vysvédceni je kopie predlozeného prvopisu vysvédceni.
2.2. Stejnopis vysvédceni je nové vyhotoveny doklad nahrazujici prvopis vysvédceni.
2.3. Prvopisem se pro ucely této smérnice rozumi plivodné vydané vysvédceni.

3. Opravnéna osoba

3.1. Opis nebo stejnopis vysvédceni Skola vydda na zakladé pisemné Zadosti:
e 0s0bé, jiz byl vydan prvopis, nebo

e jejimu zakonnému zastupci.

3.2. Skola je opravnéna pozadovat prokdzani totoZnosti Zadatele a doloZeni opravnéni jednat
za nezletilého Zaka.

4. Vydani opisu vysvédceni

4.1. Opis vysvédceni se vydava jako kopie predloZzeného prvopisu.



6.

7.

4.2. Opis se opatfuje dolozkou: , Tento opis doslovné souhlasi s prvopisem*.
4.3. Opis dale obsahuje:
e otisk Uredniho razitka Skoly,
e jméno, popripadé jména, pfijmeni a podpis osoby, kterd opis vystavila,
e datum vydani opisu.

4.4. Je-li prvopis tvofen vice samostatnymi listy, uvedou se ndlezitosti podle bodu 4.2 a 4.3 na
kazdém listu.
4.5. Vydani opisu se zaznamena v pfislusné dokumentaci Skoly.

Vydani stejnopisu vysvédceni
5.1. Stejnopis vysvédceni se vyhotovuje na pfislusSném tiskopisu platném v dobé vydani
prvopisu.
5.2. Neni-li prislusny tiskopis k dispozici, vyhotovi se stejnopis na jiném vhodném tiskopisu.
5.3. Vydani stejnopisu se zaznamena v pfislusné dokumentaci Skoly.
5.4. Pokud nelze opattit podpisy osob, které podepsaly prvopis, uvedou se na stejnopisu
jména a pfijmeni téchto osob s dovétkem ,,v. r.“.
5.5. Pokud nelze opatfit otisk razitka pouZitého na prvopisu, uvede se na stejnopisu namisto
tohoto otisku zkratka ,,L. S.“.
5.6. Na stejnopis se pfipoji dolozka: , Tento stejnopis souhlasi s prvopisem”.
5.7. K doloZce se uvedou tyto nalezitosti:
e jméno, poptipadé jména, prijmeni a podpis reditelky skoly,
e nazev pravnické osoby vykonavajici ¢innost Skoly,
e otisk uredniho razitka skoly,
e datum vyhotoveni stejnopisu.

5.8. Vyhotovuje-li se stejnopis na vice samostatnych listech, opatfi se doloZkou a vSemi
nalezitostmi kazdy list.

Vydani stejnopisu pfi zaniku Skoly nebo zni¢eni dokumentace

6.1. Pokud Skola, ktera vydala prvopis, jiz neexistuje, vyda stejnopis Skola, ktera uklada jeji
dokumentaci, nebo jind Skola poskytujici vzdélavani v témz nebo podobném oboru
vzdélani, pokud ji Zadatel predlozi kopie dokladl, na jejichz zakladé Ize stejnopis vydat,
porizené podle pravnich predpist o archivnictvi a spisové sluzbé nebo Uredné ovérené.

6.2. Pokud byla dokumentace skoly, ke které se Zadost vztahuje, zni¢ena, vyda Skola Zadateli
potvrzeni o této skutecnosti.

Vydani stejnopisu pfi zméné jména, prijmeni nebo rodného cisla

7.1. Pokud se stejnopis vydava z divodu zmény jména, prijmeni nebo rodného Cisla, uvede se
na stejnopisu jméno, pfijmeni a rodné Cislo Zadatele podle stavu ke dni vydani stejnopisu.



7.2. K Zadosti se v takovém pfripadé pfilozi:
e prvopis vysvédceni,
e doklad o zméné jména nebo pfijmeni,
e doklad o zméné rodného Cisla, pokud ke zméné doslo.

Zadost a jeji nalezitosti
8.1. Zadost o vydani opisu nebo stejnopisu se poddva pisemné.
8.2. Zadost obsahuje zejména:
e jméno a pfijmeni Zadatele v dobé studia,
e soucasné jméno a pfijmeni, je-li odlisné,
e datum narozeni nebo rodné Cislo, je-li znamo,
e adresu pro doruceni nebo prevzeti,
e oznaceni pozadovaného dokladu,
e rocnik, Skolni rok nebo rok vydani vysvédceni, poptipadé rok ukonceni studia,
e kontakt na Zadatele,
e datum a podpis.

8.3. Vzor Zadosti tvofi pfilohu €. 1 této smérnice.

Evidence vydani

9.1. O kazdém vydaném opisu nebo stejnopisu se provede zdznam v prislusné dokumentaci
Skoly.
9.2. Zdznam obsahuje zejména:
e poradové dislo,
e datum podani zadosti,
e jméno Zadatele,
e (daj, zda byl vydan opis nebo stejnopis,
e oznaceni vydaného dokladu,
e datum vydani,
e jméno zaméstnance, ktery doklad vystavil,
e (daj o uhradé naklada,
e zpUsob predani dokladu.

9.3. Vzor zaznamu tvofi pfilohu €. 2 této smérnice.

. Uhrada nakladi

10.1. Za vystaveni opisu nebo stejnopisu vysvédéeni Skola pozaduje uhradu vynaloZenych
naklad( ve vysi 100 K¢ za kazdy opis nebo stejnopis.

10.2. Uhrada se provadi v hotovosti do pokladny $koly nebo jinym $kolou uréenym



10.3.

zpUsobem.
Vyse Uhrady neprekroci zakonny limit stanoveny Skolskym zakonem.

11. Odpovédnost zaméstnanctl

11.1.

11.2.

Za spravnost vyhotoveni opisu nebo stejnopisu a za provedeni evidence odpovida
zaméstnanec povéreny reditelkou Skoly.
Za kontrolu dodrzovani této smérnice odpovida feditelka skoly.

12. Zavérecna ustanoveni

12.1.
12.2.
12.3.

Zameéstnanci Skoly musi byt s touto smérnici prokazatelné seznameni.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 26. 3. 2026

Smérnice bude uloZena v feditelné skoly a v elektronické podobé na spole¢ném ulozisti
Skoly.

Mgr. Vaclava Cejkova
feditelka Skoly



