Zakladni a mateiska Skola Bohuslavice, ptispévkova organizace

Pokyn rFeditele Skoly k vydavani opisu/stejnopisu vysvédceni
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Zmény:
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1. Ugel dokumentu
Tento piedpis upiesituje postup pii vyhotovovani opisu a stejnopist vysveédceni a je vydan na
zéklad¢ platnych norem (zédkon 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vysSim
odborném a jiném vzdélavani — Skolsky zékon, vyhlaska 223/2005 Sb. o nékterych dokladech
o vzdélani v platném znéni).

2. Opis a stejnopis vysveédéeni

2.1. Opis vysvédceni (dale jen ,,0pis*) vyda skola na zadost osobé, jiz byl vydan prvopis, nebo
jejimu zdkonnému zéastupci. Opis se vydava jako kopie predloZzeného prvopisu a opatiuje se
otiskem razitka, jménem, pfijmenim a podpisem osoby, kterd opis vystavila, a datem vydani
opisu. V pfipadé, Ze je prvopis tvofen vice samostatnymi listy, uvedou se tyto ndlezitosti na
kazdém listu. Vydani opisu se uvede v pfislusné dokumentaci skoly.

2.2. Stejnopis vysveédéeni (dale jen ,,stejnopis®) vyda Skola na zadost osobé, jiz byl vydan
prvopis, nebo jejimu zdkonnému zastupci. Stejnopis se vyhotovuje na prislusném tiskopisu
platném v dobé vydani prvopisu, poptipad¢ neni-li k dispozici tento tiskopis, vyhotovi se
stejnopis na jiném vhodném tiskopisu. Vydani stejnopisu se uvede v piislusné dokumentaci
Skoly.

2.3. Pokud nelze opatfit 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 nélezitosti: jméno,
piijmeni, podpis feditele Skoly, kterd stejnopis vydala, otisk razitka a datum vyhotoveni
stejnopisu. V piipadé, ze se stejnopis vyhotovuje na vice samostatnych listech, opatii se
dolozkou a nélezitostmi kazdy list stejnopisu.

2.4. Pokud skola, ktera vydala prvopis, jiz neexistuje, vyda stejnopis postupem podle odstavcii
2 a 3 Skola, ktera uklada jeji dokumentaci podle zvlastnich pravnich piedpist. Pokud je
dokumentace ulozena v archivu, postupuje se podle zvlastnich pravnich predpist.

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

2.6. Pokud se stejnopis vydava z divodu zmény pohlavi zadatele, uvede se na stejnopisu
jméno a ptijmeni Zadatele a jeho rodné Cislo podle stavu ke dni vydani stejnopisu. K Zadosti o
vydani stejnopisu se v tomto piipad¢ ptilozi rozhodnuti ptisluSného spravniho Ufadu o
povoleni zmény jména a piijmeni. Zadatel dale v souladu se zvlastni pravnim predpisem
dolozi rodné ¢islo, které mu bylo ptidéleno.



2.7. Pro ucely této vyhlasky se pofadovym cCislem a Cislem v tfidnim vykazu rozumi potadové
¢islo, pod kterym je zak skoly veden v evidenci zak.

3. Postup pfi podani zadosti o vydani opisu a stejnopisu vysvédéeni

- zadatel poda Zadost na predepsaném tiskopisu ,,zddost o vydani opisu a stejnopisu
vysveédéeni® (viz zadost a to bud’ osobné, postou nebo elektronickou postou na feditelstvi
Skoly,

- vedeni Skoly postoupi zadost k vytizeni vychovné poradkyni, a ta ve spolupraci se spraveem
ICT vyhotovi opis nebo stejnopis vysvédceni dle bodu 2 této smérnice

- zadatel zajisti uhrazeni poplatku uhrady vynalozenych nakladd zadatelem — a to v hotovosti
do pokladny skoly,

- opis nebo stejnopis vysvédceni spoleéné s zadosti a kopii potvrzeni o uhrazeni poplatku
eviduje ekonomka skoly, kterd zajisti dalsi nalezitosti dle bodu 2 a zajisti predani zadateli
(osobné nebo postou),

- ostatni nalezitosti se fidi zdkonem €. 97/1994 Sb. O archivnictvi v platném znéni

3. Poplatky za vydani stejnopisu nebo opisu vysvédéeni

- za vydani opisu nebo stejnopisu vysvédcéeni v rozsahu dvou stran je stanoven poplatek 100,-
K¢

- v pfipad¢ zaslani opisu nebo stejnopisu vysvédCeni na dobirku se uctuje 80,- K¢ na
postovné.
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