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SMERNICE PRO VYDAVANI STEJNOPISU A OPISU VYSVEDCENI
& j. P9/2015

Uvodni ustanoveni

Tato smérnice na zaklad¢ ustanoveni zédkona ¢. 561/2004 Sb. (Skolsky zakon), § 28, odst. 8 a
Vyhlasky ¢. 3/2015 ,,0 né€kterych dokladech o vzdélavani® v platném znéni, upravuje pravidla
pro vydavani stejnopist a opist vysvédceni v ptipadé ztraty nebo poskozeni ¢i vystaveni kopie
na zakladé predloZzeného originalu. Smérnice je umisténa na webovych strankach skoly a na
pfistupném misté ve skole.

1. Vysvétleni terminologie

Opis vysvédceni, vyuéniho listu (déle jen "opis") vydé Skola na zadost osobé, jiz byl
vydan prvopis, nebo jejimu zdkonnému zastupci. Opis se vydava jako kopie
ptedlozeného prvopisu a opatiuje se dolozkou "Tento opis doslovné souhlasi s
prvopisem" spolu s otiskem ufedniho razitka pravnické osoby vykonavajici ¢innost
Skoly (déle jen "razitko"), jménem, popiipadé jmény, pfijmenim a podpisem osoby,
ktera opis vystavila, a datem vydani opisu. V ptipadé, ze je prvopis tvoren vice
samostatnymi listy, uvedou se tyto nalezitosti na kazdém listu. Vydani opisu se uvede
v ptislusné dokumentaci skoly.

Stejnopis vysvédcéeni, vyuéniho listu (dale jen "stejnopis") vyda Skola na zadost osob¢,
Jiz byl vydan prvopis, nebo jejimu zdkonnému zéastupci. Stejnopis se vyhotovuje na
piislusném tiskopisu platném v dobé vydani prvopisu, poptipadé neni-li k dispozici
tento tiskopis, vyhotovi se stejnopis na jiném vhodném tiskopisu. Vydani stejnopisu se
zaznamena v prislusné dokumentaci skoly.

Pokud nelze opattit podpisy osob, které podepsaly prvopis, uvedou se na stejnopisu
jména a piijmeni téchto osob s dovétkem "v. r.". Pokud nelze opatfit otisk razitka
pouzity na prvopisu, uvede se na stejnopisu namisto tohoto otisku zkratka "L. S.". Na
stejnopis se piipoji dolozka "Tento stejnopis souhlasi s prvopisem". K doloZce se
uvedou tyto nalezitosti: jméno, popiipadé jména, pifijmeni a podpis feditele Skoly a
nazev pravnické osoby, kterd stejnopis vydala, otisk razitka a datum vyhotoveni
stejnopisu. V ptipadé, Ze se stejnopis vyhotovuje na vice samostatnych listech, opatii se
dolozkou a nélezitostmi kazdy list stejnopisu.

Pokud skola, kterd vydala prvopis, jiZ neexistuje, vyda stejnopis postupem podle
odstavell 2 a 3 Skola, ktera uklad4 jeji dokumentaci, nebo jind Skola poskytujici
vzdélavani v tomtéZ nebo podobném oboru vzdélani, pokud ji Zadatel o vystaveni
stejnopisu vysvédceni predlozi kopie dokladi, na jejichZz zdkladé¢ Ize stejnopis vydat,
pofizené podle zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé nebo ovéfené podle zakona o
ovéfovani.

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

Pokud se stejnopis vydava z divodu zmény jména, piijmeni nebo rodného cisla, uvede
se na stejnopisu jméno a ptijmeni zadatele a jeho rodné ¢islo podle stavu ke dni vydani
stejnopisu. K zadosti o vydani stejnopisu se piilozi prvopis vysvédceni, vyucniho listu
nebo diplomu o absolutoriu a doklady o zméné jména, piijmeni a rodného ¢isla. Zména
jména nebo piijmeni se doklad4 rozhodnutim piislusného spravniho ufadu o povoleni



zmény jména a piijmeni, popiipadé jeho ufedné ovérenym opisem. Zména rodného cisla
se doklada v souladu s jinym pravnim piedpisem.

2. Pisemna Zadost a postup pri podani Zadosti

Stejnopis 1 opis vysvédCeni se vydava na zakladé pisemné zadosti adresované na
feditelstvi Skoly a podepsané Zadatelem, osobé¢, jiz byl vydan prvopis nebo jejim
zakonnému zastupci.

Zadatel poda Zadost na predepsaném tiskopisu ,,Zadost o vydani opisu a stejnopisu
vysvédceni® (viz piiloha) a to bud’ osobné&, postou nebo elektronickou postou.

Vedeni Skoly postoupi zadost prislusSnému zaméstnanci k vyfizeni, a ten vyhotovi opis
nebo stejnopis dle této smernice.

Zadatel zajisti uhrazeni poplatku uhrady vynalozenych naklad Zadatelem — a to v
hotovosti do pokladny $koly nebo pfevodem na bankovni ucet organizace.

Opis nebo stejnopis vysveéd€eni spolecné s Zadosti a kopii potvrzeni o uhrazeni poplatku
eviduje povéteny pracovnik, ktery zajisti pfedani dokumentu zadateli (osobné nebo

postou).

Termin pro vyfizeni zadosti je 15 pracovnich dni.

3. Poplatek

Za stejnopis nebo opis 1 ks dokumentu je stanoven poplatek ve vysi 100,- K¢. V ptipadé
zaslani opisu nebo stejnopisu na dobirku se Uctuje postovné dle platného postovniho
ceniku.

Zpusob thrady poplatku: hotové do pokladny Skoly, po dohod¢ na bankovni ucet
organizace (do zpravy pro piijemce se uvede jméno — vysvédceni)

4, Zavérecné ustanoveni

Smérnice nabyva platnosti dnem vydani a u¢innosti dne 1. 9. 2015

Piilohou smérnice je Zadost o vydani opisu nebo stejnopisu vysvéddeni

V Dacicich 28. 8.2015

Mgr. Radek Hillay
feditel Skoly



