Zdkladni skola Horni Lidec, okres Vsetin

SMERNICE O VYDAVANI OPISU A STEJNOPISU VYSVEDCENI
Cislo smérnice: 1/2020
Spisovy znak: 2-1
Skartacni znak: A5
Vypracovala: Mgr. Gabriela Darikovd, feditelka skoly
Schvdlila: Mgr. Gabriela Darikovd, reditelka Skoly
Zaméstnanci byli sezndmeni dne: 23.1.2020
Smérnice nabyva platnosti dne: 1.2.2020
Smérnice nabyva ucinnosti dne: 1.2.2020
Zmeény ve smérnici jsou provadeény formou cislovanych pisemnych dodatku, které tvori soucdst tohoto predpisu.

Obecnd ustanoveni

Na zakladé ustanoveni § 28, odst. 8 zakona ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zakon, v platném znéni, a
vyhlasky ¢. 3/2015, o nékterych dokladech o vzdélani, v platném znéni, vydavam jako statutdrni
organ Skoly tento vnitfni predpis.

1. Pisobnost a zdsady smérnice o vyddvdni opisu a stejnopisu vysvédceni

1.1 Tato smérnice upravuje pravidla pro vydavani opisd a stejnopisi vysvédceni.

1.2 Zasady smérnice:
- musi byt vyddna pisemnég,
- nesmi byt vydana v rozporu s pravnimi predpisy,
- nesmi byt vydana se zpétnou ucinnosti,
- je zavazna pro zaméstnavatele a vSechny jeho zaméstnance,
- feditel Skoly je povinen sezndmit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim tohoto
vnitfniho predpisu nejpozdéji do 15 dnd,

2. Opis a stejnopis vysvédceni

2.1 Opis vysvédceni vyda skola na Zadost osobé, jiz byl vydan prvopis, nebo jejimu zakonnému
zastupci. Opis se vydava jako kopie predlozeného prvopisu a opatfuje se dolozkou ,Tento opis
doslovné souhlasi s prvopisem” spolu s otiskem uredniho razitka pravnické osoby vykonavajici
¢innost skoly, jménem, poptipadé jmény, pfijmenim a podpisem osoby, ktera opis vystavila, a datem
vydani opisu. V pfipadé, Ze je prvopis tvoren vice samostatnymi listy, uvedou se tyto nalezitosti na
kazdém listu.

2.2 Stejnopis vysvédceni vyda Skola na Zadost osobé, jiz byl vydan 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.
Vydani stejnopisu se zaznamena v pfislusné dokumentaci skoly.
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2.3 Pokud nelze opatfit podpisy osob, které podepsaly prvopis, uvedou se na stejnopisu jména a
prijmeni 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 pfipoji dolozka , Tento
stejnopis souhlasi s prvopisem®. K doloZce se uvedou tyto nalezitosti: jméno popfripadé jména,
pfijmeni a podpis feditele Skoly a nazev pravnické osoby, ktera stejnopis vydala, otisk razitka a
datum vyhotoveni stejnopisu. V pfipadé, Ze se stejnopis vyhotovuje na vice samostatnych listech,
opatfi se doloZkou a ndleZitostmi kazdy list stejnopisu.

2.4 Pokud dokumentace skoly, ke které se zadost o vydani stejnopisu vztahuje, byla znic¢ena, vyda
Skola o této skutecnosti Zadateli potvrzeni.

2.5 Pokud se stejnopis vydava z didvodu zmény jména, pfijmeni nebo rodného cisla, uvede se na
stejnopisu jméno a prijmeni Zadatele a jeho rodné cislo podle stavu ke dni vydani stejnopisu. K
zadosti o vydani stejnopisu se pfiloZi prvopis vysvédéeni a doklady o zméné jména, pfijmeni a
rodného Cisla. Zména jména nebo prijmeni se doklddd rozhodnutim pfislusného spravniho uradu o
povoleni zmény jména a pfijmeni, popfipadé jeho Ufedné ovérenym opisem. Zména rodného Cisla
se doklada v souladu s jinym pravnim predpisem.

3. Postup pri vyddvani opisu Ci stejnopisu vysvédceni

3.1 Opisi stejnopis vysvédceni vyda Skola na zdkladé pisemné zadosti osobé, které byl vydan prvopis,
nebo jejimu zakonnému zastupci.

3.2 Z4dost adresuje Zadatel na reditelstvi $koly na formulafi, ktery je pfilohou této smérnice.

3.3 Za vyhotoveni opisu nebo stejnopisu vysvédceni je stanoven poplatek ve vysi 100,- K¢, ktery se
hradi hotové do pokladny Skoly.

3.4 Termin pro vyfizeni Zadosti o vydani opisu nebo stejnopisu vysvédcéeni je 15 kalendarnich dni.

4. Zavérecnd ustanoveni

a) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditelka skoly.
b) UlozZeni smérnice v archivu Skoly se fidi spisovym radem skoly.
c) Smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 2. 2020.

Horni Lid¢i dne 8. 1. 2020

Mgr. Gabriela Dankova, feditelka skoly
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Priloha:

Zadost o vyhotoveni opisu nebo stejnopisu vysvédéeni
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Pozndmka:
1. Opis vysvédceni je kopie vystavend na zdkladé predloZeného origindlu.
2. Stejnopis vysvédceni se zpravidla vyhotovuje za ztracené nebo poskozené vysvédcen.



