SMERNICE O VOYDAVAIV\Ii §TE.!NOPISI°I A
OPISU VYSVEDCENI

Na zakladé ustanoveni zakona ¢. 561/2004 Sb. ($kolsky zakon), § 28, odst. 8 a Viyhlasky ¢.
3/2015 ,0 nékterych dokladech o vzdélavani“ v platném znéni vydavam jako statutarni
organ $koly tuto smérnici.

Spisovy a skartaéni znak: 1.2, A 5% (* po ztraté platnosti)
C.j.: ZSD/218/2021

Zpracoval: Mgr. Pavel Dvorak

Schvalil a vydal: Mgr. Pavel Dvorak
Pedagogicka rada projednala dne: 23.02.2021

Smérnice nabyva platnosti a u¢innosti ode dne: 01.03.2021

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatki, které tvofi soucast
tohoto predpisu.

1. UVODNI USTANOVENI

1.1 Na zdkladé ustanoveni zakona €. 561/2004 Sb. (Skolsky zékon), § 28, odst. 8 a Vyhlasky &.
3/2015 ,,0 nékterych dokladech o vzdélavani“ v platném znéni vydédvam jako statutarni organ
Skoly tuto smérnici.

2. OPIS A STEJNOPIS VYSVEDCENI

2.1 Opis vysvédceni (dale jen ,opis“) vyda Skola na Zadost osobé, jiz byl vyddn prvopis, nebo
jejimu zdkonnému zéstupci. Opis se vydava jako kopie predloZeného prvopisu a opatfuje se
otiskem razitka, jménem, pfijmenim a podpisem osoby, ktera opis vystavila, a datem vydani
opisu. V pfipadé, Ze je prvopis tvofen vice samostatnymi listy, uvedou se tyto ndleZitosti na
kazdém listu.

2.2 Stejnopis vysvédéeni (déle jen ,stejnopis”) vyda Skola na Zadost osobé, jiz byl vyddn prvopis,
nebo jejimu zdkonnému zastupci. Stejnopis se vyhotovuje na pfislusném tiskopisu platném v
dobé vydani prvopisu, popfipadé neni-li k dispozici tento tiskopis, vyhotovi se stejnopis na
jiném vhodném tiskopisu. Stejnopis vysvédéeni se vydava obvykle za ztracené /poskozené/
vysvédéeni. Nad slovem VYSVEDCENI se uvede text STEJNOPIS.

2.3 Pokud se stejnopis vydava z divodu zmény pohlavi Zadatele, uvede se na stejnopisu jméno a
pfijmeni Zadatele a jeho rodné ¢islo podle stavu ke dni vydani stejnopisu. K Zadosti o vydani
stejnopisu se v tomto pripadé pfiloZi rozhodnuti pfislusného spréavniho Gfadu o povoleni
zmény jména a pfijmeni. Zadatel dale v souladu se zvla$tni prévnim pfedpisem doloZi rodné
Cislo, které mu bylo pridéleno.

Vysvétlivky:

Stejnopisem vysvédceni se rozumi opis prvopisu s vyuzitim udaju v tfidnim vykazu nebo
maturitnim protokolu. Vyhotovuje se na tiskopisu platném v dobé vydani prvopisu. Neni-li tento
tiskopis k dispozici, vyhotovi se na jiném vhodném tiskopisu. Vydani stejnopisu se zaznamend v
prislusné dokumentaci Skoly. Pokud nelze opatfit podpisy osob, které podepsaly prvopis, uvedou
se na stejnopisu jména a pfijmeni téchto osob s dovétkem v.r. Pokud nelze opatfit otisk razitka
pouZity na prvopisu, uvede se misto néj zkratka ,L.S.“. Na stejnopis se pfipoji dolozka ,Tento
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stejnopis souhlasi s prvopisem”. K doloZce se uvede jméno, pfijmeni a podpis reditelky Skoly,
otisk razitka datum vyhotoveni stejnopisu.

Opisem se rozumi kopie vysvédceni provedena na zakladé predloZeného prvopisu a opatfuje se
dolozkou , Tento opis doslovné souhlasi s prvopisem” spolu s otiskem Grfedniho razitka, jménem,
prijmenim a podpisem osoby, kterd opis vystavila a datem vydani opisu.

3. POSTUP PRI PODANI ZADOSTI O VYDANI OPISU A STEJNOPISU VYSVEDCENI

3.1 Zadatel podad 7adost na predepsaném tiskopisu ,Zadost o vyhotoveni stejnopisu/opisu
vysvédcéeni“ (viz Zadost) osobné, postou nebo datovou schrankou.

3.2 V zadosti uvede Zadatel jméno a pfijmeni (za studia a soucasné), tfidu, rok a pripadné
tridniho ucitele.

3.3 Sekretarka Skoly zajisti uhrazeni poplatku Ghrady vynaloZenych nakladl Zadatelem — budto
hotové v pokladné $koly nebo pfevodem na tcet Skoly (¢.U. 123-2610070267/0100).

3.4 Stejnopis/opis spole¢né s zadosti a kopii potvrzeni o uhrazeni poplatku eviduje sekretarka
Skoly, kterd zajisti dalSi ndlezitosti dle bodu 2 a zajisti pfedani Zadateli (osobné, datovou
schrankou nebo postou).

3.5 Ostatni néleZitosti se fidi zdkonem ¢.499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni
pozdéjsich predpisu.

4. POPLATKY ZA VYDANI STEJNOPISU NEBO OPISU VYSVEDCENI

4.1 Za vydani stejnopisu/opisu vysvédceni je stanoven poplatek 100,- KE. Poplatek je tfeba
uhradit v hotovosti v kanceldri $koly nebo na Gcet skoly pred vydanim stejnopisu/opisu.

4.2 V ptipadé zaslani opisu nebo stejnopisu vysvédceni postou na dobirku, bude Gétovano rovnéz
postovné dle platného tarifu Ceské posty.

4.3 Termin pro vyfizeni Zadosti je 15 pracovnich dni.

5. ZAVERECNA USTANOVENi{

5.1 Smérnice plati do odvolani.

5.2 Pracovnici Skoly byli stouto Smérnici seznameni na pedagogické a provozni poradé dne
23.02.2021.

5.3 Smérnice je k dispozici v pisemné podobé v kancelari skoly, na intranetu skoly a webu koly.

5.4 Smérnice vstupuje v platnost a Ucinnost dnem 1.3.2021 a plati do vypracovdni smérnice
nove.

6. PRILOHA

6.1 Priloha ¢. 1 Vzor zadosti o vydani stejnopisu/opisu vysvédceni

Ve Zlin¢ dne 23.02.2021

Mgr. Pavel Dvorak
feditel Skoly
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ZADOST O VYHOTOVENI STEJNOPISU/OPISU VYSVEDCENI

IJMENO, PIIMENIT e e e e r e e e e b bbb b st b b ene sbsbebsasere s
2 ¥oTo [aT0 o] 1 T=1 | o e
Datum narozeni: v (o]0 [ {1 o1 [ [0 M———————— T ——.
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Zadam o vyhotoveni: (vyplrite)
1. Stejnopisu vysvédceni za ................. rocnik Skolniho roku ........ccceeeiieeivcieee e
THda: e THANT UCEEI/KA: cuviviee ettt ettt er e s sea s en st

2. Opisu rocnikového vysvédceni za ................. rocnik Skolniho roku ..................

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

Misto a datum vystaveni Zadosti podpis Zadatele

Poznamka:

1. Stejnopis (duplikat) vysvédéeni se vydava obvykle za ztracené (poskozené) vysvédceni.
Je to opis prvopisu (nad slovem vysvédceni se uvede text STEJNOPIS).

2. Opis vysvédceni je kopie vystavena na zékladé predloZeného originalu.

3. Za vydani stejnopisu/opisu vysvédceni je stanoven poplatek 100,- KE. Poplatek je tfeba uhradit v
hotovosti v kancelafi $koly nebo na ucet skoly (€. 4. 123-2610070267/0100) Komercni banka - jako
variabilni symbol uvedte datum narozeni bez teéek (napf.:01011979) pred vydanim stejnopisu/opisu.

4. V pfipadé zaslani opisu nebo stejnopisu vysvédceni postou na dobirku, bude Gctovano rovnéz
postovné dle platného tarifu Ceské posty.

5. Stejnopis /opis vysvédceni bude vystaven do 15 pracovnich dni od doruceni Zadosti a po uhrazeni
vySe uvedené Castky.

Evidencni Cislo vydaného tiskopisu vySVEACENI: ...civecireciniiieieriieneere s

Podpis odpovedného pracovnika: .........cccveireenenniinene e s s
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