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Cl. 1 - Uvodni ustanoveni
1. Tato smérnice upravuje postup zakladni sSkoly pfi vydavani opisu a stejnopisu Skolnich
dokumentt vedenych Skolou.

2. Smérnice je vydana v souladu s platnymi pravnimi predpisy, zejména:
o zadkonem ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon,
o vyhlaskou ¢. 364/2005 Sb., o dokumentaci Skol,
o zdkonem ¢. 500/2004 Sb., spravni rad,
o zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé,

o nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR) a zakonem ¢.
110/2019 Sb.

3. Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance skoly, ktefi se podileji na vedeni skolni
dokumentace a jejim vydavani.

web: www.zsnovarise.cz e-mail: podatelna@zsnovarise.cz
1ZO: 600 117 146, 1€0: 70987891, CU: 2001113110/2010



http://www.skola.novarise.cz/

Zakladni Skola a Materska skola Nova Rise ﬁ;
prispévkova organizace
Biezinova 193, 58865 Nova Rie It tel.: 567 318 134 Mové R“"

Cl. 2 - Vymezeni pojmd

1.

Stejnopis je doslovna kopie plvodniho skolniho dokumentu, ktera plné nahrazuje

original, a je opatfena doloZzkou o vydani stejnopisu, razitkem skoly a podpisem
opravnéné osoby.

Opis je prepis obsahu Skolniho dokumentu, ktery neobsahuje viechny grafické
naleZitosti originalu.

Zadatel je osoba opravnéna pozadat o vydani opisu nebo stejnopisu.

Cl. 3 - Opravnéné osoby

1.

2.
Cl.4-
1

2.

Skola vydava opis nebo stejnopis:

a) zletilému zakovi,

b) zdkonnému zdastupci nezletilého Zaka,

c) jiné osobé pouze na zakladé pisemné plné moci nebo zdkonného opravnéni.

Pfed vydanim dokumentu je Skola povinna ovéfit totoZznost Zadatele.

Zadost o vydani opisu nebo stejnopisu

Opis nebo stejnopis se vydava vyhradné na zdkladé pisemné Zadosti.
Z4adost musi obsahovat:

o jméno a pfijmeni zaka,

o datum narozeni zéka,

o oznaceni pozadovaného dokumentu,

o Ucel vydani (je-li vyzadovan),

o datum a podpis zadatele.

Skola vede evidenci podanych zadosti.

- Postup vydani

Stejnopis se vyhotovuje z archivované dokumentace skoly.

Stejnopis je oznacen ndpisem ,STEJNOPIS“, datem vydani, eviden¢nim cislem,
otiskem razitka Skoly a podpisem feditele Skoly nebo jim povérfené osoby.

Opis je oznacen napisem ,,OPIS“ a obsahuje ovéreny prepis udajd z pivodniho
dokumentu.
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4. Dokument je vydan bez zbytecného odkladu, nejpozdéji do 30 dnd od podani Zadosti.

Cl. 6 - Poplatky
1. Zastejnopis i opis vysvédcéeni stanovuji poplatek ve vysi 100,- K¢.

Cl. 7 - Ochrana osobnich udajd
1. Pfivydavani opisu a stejnopisu Skola dba na ochranu osobnich udajd v souladu s

pravnimi predpisy.

2. Dokumenty se vydavaji zpisobem, ktery zamezi jejich zneuziti neopravnénou
osobou.

Cl. 8 - Zavérecna ustanoveni
1. Smérnice je pfistupna na webovych strankach skoly.

Digitalné podepsal Mgr. Vojtéch

Mgr. Vojtéch Vrana vina
Datum: 2026.02.10 11:40:38 +01'00"
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Piiloha ¢. 1 - Zadost , o
ZADOST O VYHOTOVENI STEJNOPISU NEBO OPISU VYSVEDCENI
DOVOT ZAAOSH: wvvvreeeveseveeseseee s esssssesssssssesssssessseesses s sses e s sssssoes e ssesoes e
JMEN0 @ PHIMENE cooroeseeeees e seseseses oo s ess s s
ROANE PHIMENT: woovrvoce oo ssssseesssssessssse s ssses s sss oo ess oo
AGFESA BYAIEEE: ..vvoro oo e essee e st

TelefoNn: e E-Mails e

Zadam o vyhotoveni (vypliite pozadované):

1. stejnopisu vysvédceni za .........cccccceenenneee. rocnik Skolniho roku .......ccccccoeveeeceeee.
A e tHANT UCIEEL: v
2. opisu vysvédceni za .........c.cccceveriernerienenen. ro¢nik skolniho roku .........cccceeevveveieccennnne.

(pFikladam kopii prvopisu)

podpis Zadatele

Razitko a podpis odpovédného pracovnika: ......cccccoeeeeceeviniiniececee

Pozndmka:
1. Stejnopis vysvédceni se vyddva obvykle za ztracené nebo poskozené vysvédceni.
2. Opis vysvédceni je kopie vystavend na zdkladé predloZeného origindlu.
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