SéDOS Vnitrni smeérnice — | bokument: s30
Vydavani opisli a | vydano dne:

Moravsky Krumlov - = o 2.1.2025
SteJn0p|Su Revize:3
Vyhotovila: Bc. Drahozalova Ludmila Strana 1 (celkem 2)

1. Uéel dokumentu

Tento predpis uprestiuje postup pfi vyhotovovani opisQ a stejnopisti vysvédéeni a vyuénich
listd a je vydan na zakladé §3 vyhlagky &. 223/2005 Sb. ze dne 30. kvétna 2005 o
nékterych dokladech o vzdélani, ve znéni predpisu 489/2006 Sb. a podle § 28 odst. 7 a 8
zakona €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon) v aktudlnim znéni.

2. Opis a stejnopis vysvédceni a vyucniho listu

2.1. Opis vysvédceni a vyucniho listu (dale jen ,opis") vyda skola na Zadost osobé, jiz byl
vydan prvopis, nebo jejimu zakonnému zastupci. Opis se vydava jako kopie predlozeného
prvopisu a opatruje se otiskem razitka, jménem, prijmenim 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 listu. Vydani opisu se uvede v pfrislusné dokumentaci
Skoly.

2.2. Stejnopis vysveédceni a vyucniho listu (dale jen ,stejnopis") vyda skola na zadost
osobé, jiz byl vydan prvopis, nebo jejimu zadkonnému zastupci. Stejnopis se vyhotovuje
na prislusném tiskopisu, platném v dobé vydani prvopisu, popfipadé neni-li k dispozici
tento tiskopis, vyhotovi se stejnopis na jiném vhodném tiskopisu. Vydani stejnopisu se
uvede v prislusné dokumentaci skoly.

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 opatrit otisk razitka pouzity
na prvopisu, uvede se na stejnopisu namisto tohoto otisku zkratka ,L. S.". Na stejnopis
se pripoji dolozka: ,Tento stejnopis souhlasi s prvopisem". K dolozce se uvedou tyto
nalezitosti: jméno, prijmeni, podpis reditele Skoly, ktera stejnopis vydala, otisk razitka

a datum vyhotoveni stejnopisu. V pripadé, Ze se stejnopis vyhotovuje na vice
samostatnych listech, opatfi se dolozkou a nalezitostmi kazdy list stejnopisu.

2.4. Pokud sSkola, ktera vydala prvopis, jiz neexistuje, vyda stejnopis postupem podle
odstavct 2 a 3 Skola, kterd uklada jeji dokumentaci podle zvlastnich pravnich predpisd.
Pokud je dokumentace uloZena v archivu, postupuje se podle zvldtnich pravnich pfedpisa.

2.5. Pokud dokumentace skoly, ke které se zadost o vydani stejnopisu vztahuje, byla
znic¢ena, vyda skola o této skutecnosti zadateli potvrzeni.

2.6. Pokud se stejnopis vydava z divodu zmé&ny pohlavi Zadatele, uvede se na stejnopisu
jméno a prijmeni zadatele a jeho rodné Cislo podle stavu ke dni vydani stejnopisu.

K zadosti o vydani stejnopisu se v tomto pripadé prilozi rozhodnuti pfisluSného spravniho
uradu o povoleni zmény jména a pfijmeni, popfipadé jeho uredné ovéreny opis, a prvopis
vysvédceni, vyucniho listu nebo diplomu o absolutoriu. Zadatel dale v souladu se zvlastnim
pravnim predpisem dolozi rodné cislo, které mu bylo pridéleno.

2.7. Pro Ucely této smérnice se poradovym cislem a Cislem v tfidnim vykazu rozumi
v 7 w7 V4 . v 7 v . . V7 o
poradove cislo, pod kterym je zak skoly veden v evidenci zaku.
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3. Postup pfi podani zadosti o vydani opisu a stejnopisu vysvédceni
a vyucniho listu

- Zadatel poda Zadost na predepsaném tiskopisu ,,Zadost o vydani opisu a stejnopisu
vysvédceni a vyucniho listu" a to bud osobné, postou nebo elektronickou postou

na adresu reditel@ssmk.eu.

- Zadost bude postoupena prislusné povérené pracovnici k vyfrizeni.

- Tato pracovnice zajisti uhrazeni poplatku Ghrady vynaloZenych nakladd zadatelem

v Castce 100,-K¢ (Castka je osvobozena od DPH) - budto hotové na pokladnu nebo
bankovnim prevodem na ucet Skoly.

- Odpovédna pracovnice vyhotovi opis nebo stejnopis vysveédceni nebo vyucniho listu dle
bodu 1 této smérnice.

- Opis nebo stejnopis vysvédceni nebo vyucniho listu spolec¢né s zadosti, kopii originalniho
dokladu a kopii potvrzeni o uhrazeni poplatku preda na sekretariat, kde povérena
pracovnice zajisti dalsi nalezitosti dle bodu 1 a zajisti predani zadateli (osobné nebo postou
- postovné hradi prijemce, datovou schrankou).

- Ostatni nalezitosti se Fidi zakonem ¢&. 499/2004 Sb. O archivnictvi a spisové sluzbé v
platném znéni.
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