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SPOLECNE 2A LEPS{ Skoly Zakladni Skola, Praha 8, LibCicka 10
se sidlem Libcicka 10/658, Praha 8 — Cimice, ICO: 60461811
Tel.: 233551798, e-mail: reditelka@zslibcicka.cz

Cj. ZSLIBCICKASK 551/2026

Smeérnice:

UHRADA NAKLADU zZA VYDAVANI OPISU A STEJNOPISU VYSVEDCENI
Zakladni $kola, Praha 8, Lib¢icka 10, 1CO 604 61 811 (déle jen ,$kola”)

Reditelka $koly vydava tuto smérnici.
Cl. 1 - Uéel a pravni zaklad

1. Smérnice stanovi postup Skoly pfi pfijimani Zadosti, vyhotoveni a predavani opisli a stejnopis(
vysvédceni a pravidla pro uhradu nakladd za jejich vystaveni.

2. Smérnice vychazi zejména z § 28 odst. 8 az 10 zakona €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim,
stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), a z § 4 vyhlasky ¢. 3/2015 Sb., o
nékterych dokladech o vzdélani, ve znéni pozdéjsich predpisa.

3. Uhrada podle této smérnice neni spravnim ani mistnim poplatkem. Jde vyhradné o Ghradu

vynaloZenych nakladli za vystaveni opisu nebo stejnopisu; jeji vySe nesmi presahnout 100 K¢ za
jeden doklad.

Cl. 2 - Vymezeni pojmi

1. Prvopis je plivodné vydané vysvédceni.

2. Opis je kopie predlozeného prvopisu. Vydava se zejména tehdy, ma-li zadatel prvopis k dispozici a
potfebuje jeho Uredné opatienou kopii.

3. Stejnopis je nahradni vyhotoveni vysvédéeni vychazejici z dokumentace skoly. Vydava se zejména pfi
ztraté, zniceni nebo potrebé nahradit prvopis.

4. Pro ucely této smérnice se vyrazem , duplicitni vysvédcéeni” rozumi opis nebo stejnopis; ve
vydavaném dokladu se vZdy pouzZije zakonné oznaceni ,,opis” nebo ,stejnopis”.
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Cl.3-

Opravnény Zadatel a Zadost

1. Opis nebo stejnopis skola vyda na zZadost osoby, které byl prvopis vydan, nebo jejiho zdkonného
zastupce.

2. Z4dost Ize podat osobné, postou nebo elektronicky na adresu reditelka@zslibcicka.cz . Zddost musi
obsahovat alespori:

e jméno a pfijmeni Zadatele a kontaktni udaj,

e jméno a pfijmeni osoby, které bylo vysvédceni vydano, pokud se lisi od Zadatele,
e datum narozeni této osoby,

e oznaceni pozadovaného dokladu (skolni rok, rocnik, pfipadné pololeti),

e pozadavek na opis nebo stejnopis a divod zZadosti,

e zpUsob prevzeti a datum Zadosti.

3. U 74dosti o opis 7adatel predloZi prvopis vysvédéeni. Skola ovéFi totoznost Zadatele; v pfipadé
zakonného zastupce také jeho oprdvnéni jednat za nezletilého Zaka.

4. Neni-li Zadost Uplna nebo nejsou-li splnény podminky pro vydani dokladu, Skola Zadatele vyzve k
doplnéni, popfipadé mu sdéli divod, pro ktery doklad nemuze vydat.

Cl. 4 - Vyhotoveni dokladu

1. Opis se vydava jako kopie predlozeného prvopisu. Opatfi se dolozkou , Tento opis doslovné souhlasi
s prvopisem”, otiskem Uredniho razitka skoly, jménem, popfipadé jmény, pfijmenim a podpisem
osoby, kterd opis vystavila, a datem vydani. Je-li prvopis tvoren vice samostatnymi listy, uvedou se
tyto nalezitosti na kazdém listu.

2. Stejnopis se vyhotovi na tiskopisu platném v dobé vydani prvopisu; neni-li takovy tiskopis k dispozici,
vyhotovi se na jiném vhodném tiskopisu. Stejnopis obsahuje dolozku , Tento stejnopis souhlasi s
prvopisem” a naleZitosti stanovené pravnim predpisem.

3. Nelze-li opatfit podpisy osob, které podepsaly prvopis, uvedou se jejich jména a pfijmeni s dovétkem
WV. r.“. Nelze-li opatfit otisk razitka pouzity na prvopisu, uvede se zkratka, L. S.“.

4. Pfivydani stejnopisu z divodu zmény jména, prijmeni nebo rodného cisla Zadatel predlozi prvopis i
prislusné doklady o zméné. Stejnopis se vyhotovi s Udaji odpovidajicimi stavu ke dni jeho vydani.

5. Jestlize dokumentace Skoly, k niz se Zadost vztahuje, byla zni¢ena, skola vyda Zadateli potvrzeni o
této skutecnosti.

Cl. 5 - Vyse a Ghrada nakladt
1. Za vystaveni opisu nebo stejnopisu mlze Skola pozadovat Uhradu vynaloZenych naklad( v této vysi:
Ukon Uhrada nakladd
Opis vysvédceni 100,- K¢ za jeden doklad
Stejnopis vysvédceni | 100.- K¢ za jeden doklad
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2. Castky podle odstavce 1 musi odpovidat vynaloZzenym nékladim $koly a 74dna z nich nesmi pFekro¢it
100 K¢ za jeden opis nebo stejnopis. Do Uhrady Ize zahrnout zejména ndklady na tiskopis a material,
vyhledani podkladd, vyhotoveni, ovéreni a evidenci dokladu. Naklady na posStovni doruceni se hradi
jen tehdy, je-li tento zplisob pfedani Zadatelem pozadovan, a to ve skutecné vysi.

3. Uhrada se provadi v hotovosti v pokladné $koly. Je-li doklad pFedavan postou, $kola jej odedle aZ po
pfipsani Uhrady nakladu, véetné pfipadného postovného.

4. Uhrada se nepozaduje, rozhodne-li tak Feditel/Feditelka $koly s pFihlédnutim k okolnostem
konkrétniho ptipadu. O nepozadovani Uhrady se ucini zaznam v evidenci Zadosti.

5. Skola Ghradu nevybira, pokud doklad nevyda.

Cl. 6 — Evidence, pfedani a ochrana udaijti

1. Vydani opisu i stejnopisu se zaznamena v pfislusné dokumentaci Skoly. Evidence obsahuje
minimalné identifikaci dokladu, datum vydani, identifikaci Zadatele, formu vydaného dokladu a udaj
o Uhradé, byla-li pozadovana.

2. Doklad se predava opravnénému Zadateli po ovéreni totoznosti, neni-li dohodnut jiny zplisob
predani, ktery prfimérené zajistuje ochranu osobnich Gdaja.

3. Zaméstnanci Skoly zpracovavaji osobni Udaje Zadatel(l a zZak( pouze v rozsahu nezbytném pro
posouzeni zadosti, vydani dokladu, jeho evidenci a vyporadani uhrady.

Cl. 7 - Zavéreéna ustanoveni

1. Za provadéni této smérnice odpovida reditelka skoly. Administrativni Ukony zajistuje hospodarka
Skoly.
2. Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1. 9. 2026.

V Praze dne 1. 9. 2026

Mgr. Stépanka Sykorova
reditelka Skoly



Priloha ¢. 1 — Vzor zadosti

Zadost o vydani opisu / stejnopisu vysvédéeni

Zadatel: [jméno, pijmeni, kontakt]

Osoba, které bylo vysvédceni vydano (je-li odlisnd): [jméno, pfijmeni]

Datum narozeni: [®]

Pozadovany doklad: [Skolni rok, ro¢nik, pololeti]

Zadam o: [opis / stejnopis]

Dlvod zadosti: [®]

ZpUsob prevzeti: [osobné / poStou na adresu e]

V [misto] dne [e]

Podpis zadatele: [®]

Vyplni skola: Datum pfijeti [®]; doklad vydan dne [®]; Ghrada [@] K¢ / nepozadovana; vyridil(a) [e].



