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Yy Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisd.

) Zakon ¢&. 21/2006 Sh., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu a o zméné nékterych zakonti
(zakon o ovérovani), ve znéni pozdeéjSich predpisu.
%) § 74 odst. 1 zakona &. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni a o zméné nékterych souvisejicich zakonu.

%) § 15 zakona ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych éislech a o zméné nékterych zakont (zakon o evidenci obyvatel), ve znéni
zékona ¢. 53/2004 Sb., zékona ¢. 161/2006 Sb., zékona ¢. 165/2006 Sb. a zakona ¢. 227/2009 Sb.

Revize é. 2 - zména v Cl. | podle vyhlasky & 3/2015 Sb.
Revize &.3 — zvyseni poplatku pfi zaslani dokumentu doporuéenou postou na adresu — dle ceniku Ceské posty, a.s.

Organizacni opatfeni

1. Tato smérnice je zavazna pro zaméstnance Skoly pfFi vystavovani stejnopist vysvédceni,
vyucniho listu a vysvéd€eni o maturitni zkouSce.
2. Podklady pro vystaveni stejnopist vysvédc€eni, vyucniho listu a vysvédéeni o maturitni zkousce
zajistuje asistentka feditelky Skoly.
3. Vystaveni stejnopisu vysvedceni, vyucniho listu a vysvédceni o maturitni zkousce zajistuje pro
pracovisté SZS asistentka zastupce feditelky Skoly SZS a pro pracovisté OA personalista zaki

OA.

4. Smeérnice nabyva platnosti dnem podpisu a ucinnosti dnem 1.5.2024.

5. Pfiloha & 1 Zadost o vystaveni stejnopisu vysvéddeni, vysvé&d&eni o maturitni zkousce,
vyucniho listu je vydana jako samostatny dokument.
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Stfedni odborna Skola energeticka a stavebni, Obchodni akademie a Stfedni zdravotnicka $kola,
Chomutov, pfispévkova organizace (dale jen ,Skola®) touto smérnici upfeshuje postup pfi
vyhotovovani opist a stejnopist vysvédceni, vysvédéeni o maturitni zkousce a vyuénich listd a je
vydan na zakladé vyhlasSky &. 3/2015 Sb. ze dne 22. prosince 2014 o nékterych dokladech
o vzdélani, ve znéni pozdéjSich predpisli a podle § 28 odst. 7 a 8 zakona ¢&. 561/2004 Sb.,
o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyS8S§im odborném a jiném vzdélavani (dale jen ,Skolsky
zakon®) v platném znéni.

l.
Stejnopis vysvédceni, vysvédéeni o maturitni zkousce a vyucniho listu

1. Stejnopis vysvédCeni, vysvéd&eni o maturitni zkousce a vyucéniho listu (dale jen ,stejnopis®)
vyda Skola na zadost osobé, jiz byl vydan prvopis, nebo jejimu zakonnému 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 uvede v pfislusné dokumentaci skoly.

2. 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
»1ento stejnopis souhlasi s prvopisem®. K dolozce se uvedou tyto nalezitosti: jméno, pfijmeni,
podpis feditelky Skoly, otisk razitka a misto a datum vyhotoveni stejnopisu. V pfipadé, Ze se
stejnopis vyhotovuje na vice samostatnych listech, opatfi se dolozkou a nalezitostmi kazdy list
stejnopisu.

3. Pokud skola, ktera vydala prvopis, jiz neexistuje, vyda stejnopis postupem podle odstavcl 1 a 2
Skola, ktera uklada jeji dokumentaci, nebo jind Skola poskytujici vzdélavani v tomtéZz nebo
podobném oboru vzdélani, pokud ji Zadatel o vystaveni stejnopisu vysvédCeni predlozi kopie
dokladl, na jejichz zakladé Ize stejnopis vydat, pofizené podle zakona o archivnictvi a spisové
sluzbé?!) nebo ovéfené podle zakona o ovéfovani?).

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

5. Pokud se stejnopis vydava z divodu zmény jména, pfijmeni, rodného Cisla nebo pohlavi, uvede
se na stejnopisu jméno a pfijmeni zadatele a jeho rodné Cislo podle stavu ke dni vydani
stejnopisu. K Zadosti o vydani stejnopisu se pfiloZi prvopis vysvédcCeni, vyuéniho listu nebo
vysvédcéeni o maturitni zkouSce a doklady o zméné jména, pfijmeni a rodného ¢isla. Zména
jména nebo pfijmeni se doklada rozhodnutim pfislusného spravniho ufadu o povoleni zmény
jména a pfijmeni®), popfipadé jeho Ufedné ovéfenym opisem. Zména rodného &isla se doklada v
souladu s jinym pravnim predpisem?).

@

Pro ucely této smérnice se pofadovym ¢&islem a Cislem v tfidnim vykazu rozumi pofradové dislo,
pod kterym je zak Skoly veden v evidenci zaku.
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Postup pfi podani zadosti o vydani stejnopisu vysvédceni, vysvédéeni o maturitni zkousce a

vyucniho listu

. Zadatel poda Zzadost na predepsaném tiskopisu ,Zadost o vydani stejnopisu vysvédéeni,
vysvédceni o maturitni zkouSce a vyucniho listu“ a to bud osobné&, postou nebo elektronickou
poStou na podatelnu Skoly (sekretariat Feditelky Skoly).

2. Podatelna postoupi zadost asistence feditelky Skoly k vyfizeni.

3. Asistentka feditelky Skoly zajisti uhrazeni poplatku uhrady vynaloZzenych nakladi Zadatelem

v ¢astce 100,-KE + DPH hotové na pokladnu, slozenkou nebo pfevodem na ucet Skoly (na
pfikazu ve zpravé pro pfilemce uvede Zadatel ,své jméno + stejnopis”). V pfipadé odeslani
stejnopisu doporucenou postou bude k uhradé pfipocteno postovné dle platného ceniku.

. Asistentka Feditelky 3koly (popfF. asistentka pracovisté SZS nebo personalista Zakd pracovisté
OA) vyhotovi podklady pro stejnopis vysvédceni nebo vyuéniho listu dle ¢l. | této smérnice.

. Stejnopis vysvédceni, vysvédCeni o maturitni zkousce nebo vyuéniho listu spole¢né s Zadosti,
kopii originalniho dokladu a kopii potvrzeni o uhrazeni poplatku pfeda na podatelnu, ktera zajisti
dalSi nalezitosti a zajisti pfedani Zadateli osobné nebo postou.

. Ostatni nalezitosti se fidi dle zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, v platném
Znéni.




