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Na zaklad¢ ustanoveni zdkona ¢. 561/2004 Sb. (Skolsky zakon), § 28, odst. 8 a Vyhlasky ¢.
3/2015 ,,0 nékterych dokladech o vzdélavani v platném znéni a cenik administrativnich
poplatkti nad rdmec béznych agend vydavam jako statutarni organ Skoly tuto smérnici. Smérnice
je umisténa na webovych strankach skoly.

1.
Pusobnost smérnice

Tato smérnice upravuje pravidla pro vydavani stejnopist a opisti vysvédceni v piipade ztraty
nebo poskozeni Ci vystaveni kopie na zakladé predlozeného originalu a cenik administrativnich
poplatkl nad ramec bézné agendy.

2.
Vysvétleni terminologie

Stejnopis

e Stejnopis vysvédceni (dale jen ,,stejnopis®) vyda skola na Zadost osobé, jiz byl vydan
prvopis, nebo jejimu zakonnému zastupci.

e Stejnopisem vysveédceni rozumime opis prvopisu s vyuzitim udaji v tfidnim vykazu.

Stejnopis vysvédceni se vydava obvykle za ztracené (poSkozené) vysvédceni. Je to opis

prvopisu (nad slovem vysvédceni se uvede text DRUHOPIS).

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 opatfit podpisy osob, které podepsaly prvopis, uvedou se na stejnopisu

jména a piijmeni téchto 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 ptipoji dolozka: ,, Tento stejnopis souhlasi s prvopisem®.

e K dolozce se uvede jméno, piijmeni a podpis feditele Skoly, otisk razitka a datum
vyhotoveni stejnopisu.

e Pokud dokumentace skoly, ke které se Zadost o vydani stejnopisu vztahuje, byla znicena,
vyda Skola o této skutecnosti Zadateli potvrzeni.

e Pokud se stejnopis vydava z divodu zmény jména, piijmeni nebo rodného Cisla, uvede se
na stejnopisu jméno a piijmeni zadatele a jeho rodné Cislo podle stavu ke dni vydani
stejnopisu.




K Zéadosti o vydani stejnopisu se pfilozi prvopis vysvédceni a doklady o zméné jména,
piijmeni a rodného ¢isla.

Zména jména nebo pifijmeni se dokldda rozhodnutim pfisluSného spravniho ufadu o
povoleni zmény jména a piijmeni, poptipad¢ jeho Gifedné ovéfenym podpisem.

Opis vysvédceni (dale jen ,,opis®) vyda Skola na zadost osobé¢, jiz byl vydan prvopis,
nebo jejimu zdkonnému zastupci.

Opisem vysvéd€eni rozumime kopii vysvédceni provedenou na zakladé predlozeného
originalu.

Opis se vydava jako kopie predlozeného prvopisu a opatfuje se otiskem razitka, jménem,
piijmenim a podpisem osoby, ktera opis vystavila, a datem vydani opisu.

V pfipadé, ze je prvopis tvofen vice samostatnymi listy, uvedou se tyto nalezitosti na
kazdém 1

Vydani opisu se uvede v piislusné dokumentaci Skoly a opatiuje se dolozkou: ,,Tento opis
doslovné souhlasi s prvopisem*, dale pak je na opisu uvedeno jméno, pfijmeni a podpis
osoby, ktera opis vystavila, datum vydani opisu a otisk razitka.

3.
Pisemna Zadost a postup pri podani Zadosti

Stejnopis 1 opis vysvédCeni se vydava na zdklad¢ pisemné zadosti adresované na
reditelstvi Skoly a podepsané zadatelem, osobé, jiz byl vydan prvopis nebo jejim
zédkonnému zastupci.
Zadatel poda zadost na piedepsaném tiskopisu ,,Zadost o vydani opisu a stejnopisu
vysveédCeni (viz web Skoly) a to bud’ osobné&, postou, datovou schrankou, elektronickou
postou (nutnost elektronického podpisu).
Vedeni Skoly postoupi zadost prislusnému zaméstnanci k vyfizeni, a ten vyhotovi opis
nebo stejnopis vysveédéeni dle této smeérnice.
Zadatel zajisti uhrazeni poplatku thrady vynaloZzenych nakladii Zadatelem — a to v
hotovosti do pokladny $koly nebo pievodem na bankovni ucet organizace.
Opis nebo stejnopis vysvédceni spoleéné s zadosti a kopii potvrzeni o uhrazeni poplatku
ve vysi 100,- K¢ eviduje teditel Skoly, popt. poveteny pracovnik, ktery zajisti piredani
dokumentu Zadateli (osobné nebo postou).
4.
Poplatek za nadmérnou administrativni zatéz

na zaklad¢ pisemné zadosti o informace (napt. dle zédkona ¢. 106/1999 Sb.) feditelka
Skoly posoudi, zda jde o nadmérnou administrativni zatéz, ktera je zpoplatnéna dle ceniku
uvedeném na webu Skoly.

5.

Poplatek za kopirovaci sluzby

Skola umoziuje svym Zakiim moznost tiSténi a kopirovani soukromych materialti. Tato
sluzba je zpoplatnéna dle ceniku uvedeném na webu skoly.

Mgr. Michaela Rosenkranzova
feditelka Skoly



