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Smérnice pro vydavani opisu a stejnopisu

vysvédceni
Cj.: Spisovy / skartaéni znak ZSMS/024/2021 A5 A10
Vypracovala: Mgr. Ilona Haasova, feditelka skoly
Schvdlila: Mgr. Ilona Haasova, feditelka Skoly
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.1.2021
Smérnice nabyva t¢innosti ode dne: 1.1.2021

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkt, které tvoii soucast
tohoto predpisu.

Uvodni ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni zdkona €. 561/2004 Sb. (Skolsky zadkon), § 28, odst. 8 a Vyhlasky ¢. 3/2015
,O nékterych dokladech o vzdélavani v platném znéni vydavam jako statutdrni organ Skoly tuto
smernici.

Smeérnice je umisténa na webovych strankach skoly a na pfistupném misté ve Skole.

1. Pisobnost a zasady smérnice
a) Tato smérnice upravuje pravidla pro vydavani stejnopisi a opisti vysvédceni v piipad¢ ztraty

nebo poskozeni ¢i vystaveni kopie na zakladé predlozeného originalu.
b) Zasady smérnice:

musi byt vydana pisemné,

nesmi byt vydana v rozporu s pravnimi predpisy,

nesmi byt vydana se zpétnou ucinnosti,

vznika na dobu neurcitou,

je zavazna pro vSechny zaméstnance organizace,

feditel Skoly je povinen seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim této
smérnice,

e smeérnice musi byt pfistupna vS§em zaméstnanctim.

2. Vysvétleni terminologie

a) Stejnopisem vysvédceni rozumime opis prvopisu s vyuzitim udaji v ttidnim vykazu.
Vyhotovuje se na tiskopisu platném v dobé€ vydani prvopisu. Neni-li tento tiskopis k dispozici,
vyhotovi se na jiném vhodném tiskopisu. Vydani stejnopisu se poznamena v piislusné
dokumentaci Skoly. Pokud nelze opattit podpisy osob, které podepsaly prvopis, uvedou se na
stejnopisu jména a piijmeni té€chto osob s dovétkem v. r. (vlastni rukou). Pokud nelze opatfit otisk
razitka pouzity na prvopisu, uvede se misto n€j zkratka ,,.L. S.“. Na stejnopis se piipoji doloZka:




,» Lento stejnopis souhlasi s prvopisem*®. K doloZce se uvede jméno, piijmeni a podpis feditele
skoly, otisk razitka a datum vyhotoveni stejnopisu.

b) Opisem vysvédceni rozumime kopii vysvédceni provedenou na zékladé predlozeného
originalu. Opatiuje se dolozkou: ,,Tento opis doslovné souhlasi s prvopisem*, dale pak je na opisu
uvedeno jméno, ptijmeni a podpis osoby, ktera opis vystavila, datum vydani opisu a otisk razitka.

¢) Stejnopis vysveédceni se vydava obvykle za ztracené ¢i poskozené vysvédceni. Je to opis
prvopisu (druhopis). Opis vysveédcéeni je kopie vystavena na zaklad¢ predlozené¢ho originalu.

d) Pokud dokumentace Skoly, ke které¢ se Zadost o vydani stejnopisu vztahuje, byla zni¢ena, vyda
Skola o této skutecnosti zadateli potvrzeni.

e) Pokud se stejnopis vydava z diivodu zmény jména, piijmeni nebo rodného ¢isla, uvede se na
stejnopisu jméno a piijmeni Zadatele a jeho rodné ¢islo podle stavu ke dni vydani stejnopisu.

K Zadosti o vydani stejnopisu se ptilozi prvopis vysvédceni a doklady o zméné jména, piijmeni a
rodného ¢isla. Zména jména nebo piijmeni se doklada rozhodnutim piislusného spravniho ufadu o
povoleni zmény jména a piijmeni, popiipad¢ jeho ufedné ovéienym opisem. Zména rodného cisla
se doklada v souladu s jinym pravnim predpisem.

3. Pisemna zadost

Stejnopis i opis vysvédceni se vydava na zaklade pisemné zadosti adresované na feditelstvi Skoly
a podepsané Zadatelem, osobg, jiz byl vydan prvopis nebo jejimu zakonnému zastupci. Zadost je
mozné podat osobng Ci zaslat elektronickou postou a podepsat pii prevzeti vysvédceni. Formulaf
je ptilohou této smérnice a je ke stazeni na webovych strankach Skoly. V Zadosti zadatel uvede
jméno, piijmeni (soucasné i v dob¢ dochazky do skoly), tfidu, rok a tfidniho ucitele.

4. Poplatek

Za stejnopis 1 opis vysvédceni stanovuji poplatek ve vysi 100,- K¢&. Vydani stejnopisu i opisu
vysvédceni se poznamenava v piislusné dokumentaci skoly. Opis i stejnopis vysveédceni mohou
byt vydany pouze zadateli.

Zpusob thrady poplatku: hotové do pokladny Skoly

5. Termin pro vyrizeni Zadosti

Termin pro vyfizeni zadosti je 15 pracovnich dni.

6. Zavéreéna ustanoveni

a) Plati do odvolani.

b) Kontrolou této smérnice povétena zastupkyné feditele skoly.

¢) Zameéstnanci byli s touto smérnici seznameni.

d) Rusi se vSechna predchozi znéni této smeérnice.

e) Ulozeni smérnice v archivu Skoly se fidi skartacnim fadem Skoly.
f) Smérnice nabyva platnosti dnem 1. 1.2021

Ve Stitech dne 1.1.2021 Magr. llona Haasova, feditelka Skoly



Piiloha &. 1 Zadost o vydani stejnopisu nebo opisu vysvédéeni

ZADOST O VYHOTOVENI{ STEJNOPISU / OPISU VYSVEDCENI
(poplatek za tihradu vynaloZenych nakladi ¢ini 100,-K¢)

Duvod zadosti:

Stejnopisu / opisu vysvédéeni: Jméno byvalého ZaKa:..........coceveriiiiiininie i,
Skolni 10K: cvvvveveeveceean,
Tida: oo THANT UCItEl: v

Vyhotoveny stejnopis / opis si vyzvednu osobné v kancelaii skoly.

\Y/ dne: Podpis zadatele:




