Zékladni $kola generala Zdeika Skarvady, Ostrava-Poruba, piispévkova organizace

Vnitini smérnice

28. VYDAVANI STEJNOPISU A OPISU VYSVEDCENI

Vypracoval: Mgr. Kamila Dolbova
Schvalil: Mgr. Martina Korberovd, feditelka Skoly
V Ostravé 25.1.2023

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

1. Obecna ustanoveni
Na zékladé ustanoveni zakona &. 561/2004 Sb. (Skolsky zakon), § 28, odst. 8 a Vyhlasky ¢.
3/2015 ,,0 nékterych dokladech o vzdélavani® v platném znéni, vydavam jako statutarni organ
tuto smernici. Smérnice je umisténa na webovych strankach skoly a na pfistupném misté ve
skole.

2. Pisobnost a zasady smérnice

a) Tato smérnice upravuje pravidla pro vydavani stejnopist a opisti vysvéd¢eni v piipadé

ztraty nebo poskozeni, ¢i vystaveni kopie na zakladé predlozeného originalu.
b) Zasady smérnice:
e Musi byt vydana pisemné

Nesmi byt vydana v rozporu s pravnimi predpisy
Nesmi byt vydana se zpétnou Gi¢innosti
Vzniké na dobu neurcitou

Je zavazna pro vSechny zaméstnance organizace
Reditel $koly je povinen seznamit zaméstnance s vydani, zménou nebo zrusenim
této smeérnice
e Smeérnice musi byt pfistupnd vSem zaméestnanciim
3. Vysvétleni terminologie

a) Stejnopisem vysvédéeni se rozumi opis prvopisu s vyuzitim tdaji v tfidnim 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 prislusné dokumentaci skoly. Pokud nelze opattit podpisy osob, které podepsaly
prvopis, uvedou se na stejnopisu jména a ptijmeni t€chto osob s dovétkem v.r. (vlastni
rukou). Pokud nelze opatfit otisk razitka pouzity na prvopisu, uvede se misto néj zkratka
,L.S.“. Na stejnopis se ptipoji dolozka: ,,Tento stejnopis souhlasi s prvopisem®,

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

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

c) Stejnopis vysvédéeni se vydava obvykle za ztracené ¢i poSkozené vysvédCeni. Je to opis
prvopisu (druhopis).

d) Pokud dokumentace $koly, ke které se Zadost o vydani stejnopisu vztahuje, byla zni¢ena,
vyda $kola zadateli o této skute¢nosti potvrzeni.

e) Pokud se stejnopis vydava z diivodu zmény jména, ptijmeni 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 vysvédéeni a doklady o zméné
jména, ptijmeni a rodného ¢isla. Zména jména nebo piijmeni se doklada rozhodnutim
prislusného spravniho tfadu o povoleni zmény jména pfijmeni, popiipad¢ jeho ufedné
ovéfenym podpisem. Zména rodného ¢isla se doklada v souladu s jinym pravnim
predpisem.
4. Pisemnd Zadost
Stejnopis a opis vysveédCeni se vydava na zaklade pisemné zadosti adresované na feditelstvi
Skoly a podepsané zadatelem, osobé, jiz byl vydan prvopis nebo jejim zdkonnému zéastupci.
Zadost je mozné podat osobné ¢i zaslat elektronickou postou a podepsat pii pievzeti
vysvédéeni. V zadosti uvede Zadatel své jméno, pfijmeni (soucasné jméno a pfijmeni a rovnez
jméno a ptijmeni pouzivané v dobé dochazky do Skoly), tfidu, rok a jméno a piijmeni tfidniho
ucitele. Formulaf zadosti je ptilohou této smérnice a je ke stazeni na webovych strankach
Skoly.

5. Poplatek
Za stejnopis vysvédceni stanovuji poplatek ve vysi 100,- KE. Vydani stejnopisu i opisu
vysvédceni zaznamenava v prislusné dokumentaci skoly. Opis i stejnopis mohou byt vydany
pouze Zadateli.
Zpisob uhrady poplatku: hotové u pokladny skoly.

6. Termin pro vyftizeni zadosti
Termin pro vyfizeni zadosti je 15 pracovnich dni.

7. Zavérecna ustanoveni
a) Plati do odvolani
b) Kontrolou této smérnice je povéiena/povéfen zastupkyné /zastupce feditelky Skoly
€) Zameéstnanci byli s touto smérnici seznameni
d) UlozZeni smérnice v archivu $koly se fidi skartaénim fadem $koly
e) Smérnice nabyva platnost dnem 1.2.2023

V Ostravé-Porubé dne 25.1.2023
Mgr. Martina Korberova
Reditelka $koly

Ptiloha: ZADOST O VYDANI OPISU NEBO STEJNOPISU VYSVEDCENI

Zadost o vyhotoveni stejnopisu, opisu vysvédéeni.docx
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