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SMERNICE PRO VYDAVANI STEJNOPISU VYSVEDCENI
A
POTVRZENI DOBY STUDIA
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Vypracoval: Mgr. Hana Nov4, DiS. hospodaika a referentka majetkové spravy
Schvdlil a vydal: Ing. Milo§ Kodad reditel Skoly
Platnost ode dne: 1.7.2026
Uginnost ode dne: 1.7.2026
Zmény ve smérnici jsou provadény formou &islovanych pisemnych dodatki, které tvofi sougast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Smérnice vychazi z § 28 odst. 8 zdkona €. 561/2004 Sb., v platném znéni a vyhlasky €. 3/2015 Sb., o
nékterych dokladech o vzdélani, v platném znéni.

Na zékladé § 28 odst. 8 zdkona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vysS$im
odborném a jiném vzdélavani, ve znéni pozdéjsich piedpisi, a dle vyhlasky ¢. 3/2015 Sb., o nékterych
dokladech o vzdélani, ve znéni pozdéjsich predpisli, vydavam ndsledujici smérnici:

Pravidla vydavani stejnopisi vysvédceni

Vydavani stejnopisii vysvédceni se fidi nasledujicimi pravidly:

1) Stejnopis ro¢nikového vysvédceni, maturitniho vysvédceni vyda skola na zadost osobé, jiz byl
vydan prvopis (dale jen ,,zadatel”).

2) Stejnopis se vyhotovuje na piislusném tiskopisu platném v dob& vydani prvopisu, poptipadé neni-
li k dispozici tento tiskopis, vyhotovi se stejnopis na jiném vhodném tiskopisu.

3) Pokud stejnopis 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 pfipoji
dolozka "Tento stejnopis souhlasi s prvopisem". K dolozce se uvedou tyto nalezitosti: jméno
poptipad¢€ jména, ptijmeni a podpis feditele Skoly a ndzev pravnické osoby, kterd stejnopis vydala,
otisk razitka a datum vyhotoveni stejnopisu.

4) Stejnopis vysveédceni se vydava na zakladé pisemné Zadosti zadatele. Formulaf zadosti je umistén
v dokumentech na webovych strankéch skoly.

5) Zadost lze podat osobné v tfednich hodinach v kanceléfi §koly, zaslat datovou schrankou nebo e-
mailem.




6) V Zzadosti uvede zadatel zejména jméno a ptijmeni (za studia a soucasné), datum narozeni, adresu
bydliste, ro¢nik, skolni rok, obor studia, ptipadné i tfidniho ucitele.
7) Za kazdy stejnopis vysveédceni je uctovan poplatek ve vysi
e 100 K¢ na uhradu vynalozenych nakladu,
e 200 K¢ za souvisejici prace pii dohledavani informaci potebnych ke zpracovani za kazdou
zapocatou hodinu,
e postovné dle sazeb aktualné platného ceniku postovného (Vv ptipadé zaslani stejnopisu
postou).
8) Celkovou ¢astku sdéli Skola zadateli po obdrzeni zadosti.

9) Poplatek je tieba uhradit predem

e na ucet skoly: 2001770006/6000, do zpravy pro piijemce uvedte: Stejnopis a piijmeni
zadatele nebo
e Vv hotovosti v kancelafi skoly.

10) Stejnopis vysvédéeni Skola

e vyda zadateli osobné V ufednich hodindch v kancelati Skoly (po ptedlozeni osobniho
dokladu) nebo
e zaSle zadateli doporucené do vlastnich rukou jen adresata (s dodejkou).

11) Vydani stejnopisu se uvede v pfislusné dokumentaci.

12) Termin pro vytizeni zadosti je dle moznosti 30 dnt od doruceni zadosti.

Pravidla vydavani potvrzeni doby studia

Vydavani potvrzeni doby studia se tidi nasledujicimi pravidly:
1) Potvrzeni doby studia vyda skola na Zadost osob¢, ktera byla studentem Skoly (dale jen ,,zadatel*).

2) Potvrzeni doby studia se vydava na zakladé pisemné zadosti Zadatele. Formulaf zadosti je umistén
vV dokumentech na webovych strankach Skoly.

3) Zadost lze podat osobné v titednich hodinach v kancelaii §koly, zaslat datovou schrankou nebo e-
mailem.

4) V zadosti uvede zadatel zejména jméno a piijmeni (za studia a soucasné), datum narozeni, adresu
bydliste, ro¢nik, skolni rok, obor studia, ptipadné i tfidniho ucitele.

5) Za vydani potvrzeni doby studia je uc¢tovan poplatek ve vysi
e 50 K¢ na thradu vynaloZenych nakladd,
e 200 K¢ za souvisejici prace pii dohledavani informaci potfebnych ke zpracovani za kazdou
zapocatou hodinu,
e postovné dle sazeb aktualné platného ceniku postovného (Vv piipadé zaslani potvrzeni o
studiu postou).
6) Celkovou castku sdéli Skola zadateli po obdrzeni zadosti.
7) Poplatek je tfeba uhradit piedem

e na ucet skoly: 2001770006/6000, do zpravy pro piijemce uved'te: Potvrzeni a piijmeni
zadatele nebo
¢ Vv hotovosti v kancelafi skoly.




8) Potvrzeni doby studia skola
e vyda Zadateli osobné Vv Ufednich hodinach v kancelafi Skoly (po pfedlozeni osobniho
dokladu) nebo

e 7zaSle zadateli doporu¢enym dopisem.

9) Termin pro vyfizeni zadosti je dle moznosti 30 dnd od doruceni zadosti.

Zavéreéna ustanoveni

1) Kontrolu dodrZzovani této smérnice provadi feditel skoly a zastupci feditele Skoly.

2) Touto smérnici se rusi pfedchozi znéni smérnice ze dne 18. 10. 2024, ¢.j. 1220/24-A.4/V5. Jeji
uloZeni se fidi spisovym tadem Skoly.

3) Smérnice je piistupna vSem zaméstnanciim Skoly v elektronické podobé v dokumentech na disku
»Share® a v listinné podobé ve sborovné. Sazebnik poplatkii za vydani stejnopisit vysvédceni a
potvrzeni doby studia je zvetejnén na webovych strankach skoly.

4) Smérnice nabyva platnosti a i¢innosti dne 1. 7. 2026.

V Praze dne 23. ¢ervna 2026

Ing. Milo§ Kodad
teditel Skoly



