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VNITRNI PRAVIDLA SKOLY K VYDAVANIi OPISU, STEIJNOPISU VYSVEDCENI A UHRADE

NAKLADU ZA VYBRANE ADMINISTRATIVNI UKONY

Smérnice €. 1/2026

1. PREDMET UPRAVY

Tato smérnice upravuje:
e  postup pfi poddvani Zzadosti o vydani opisu nebo stejnopisu vysvédceni,
e podminky vydani dalSich dokumentd z archivni dokumentace skoly,

e vysi uhrad za vybrané administrativni Ukony nad rdmec bézné Cinnosti Skoly.

2. OPRAVNENE OSOBY

O vydani dokumentu mlzZe pozadat:
e zletily 4k / absolvent,
e zdkonny zastupce nezletilého zaka,
e jina osoba na zakladé pisemné plné moci.

Skola je opravnéna ovéfit totoznost 7adatele a jeho opravnéni k prevzeti dokumentu.

3. PODANI ZADOSTI

1. Z&dost se podava:
o pisemné (osobné / postou),
o elektronicky (e-mailem s naslednym doloZenim totoZnosti pti pfevzeti),
o pripadné datovou schrankou, pokud ji Zadatel vyuzije.
2. Z&dost musi obsahovat zejména:
o jméno a pfijmeni Zadatele,
o datum narozeni zaka / absolventa,
o druh pozadovaného dokumentu,
o $kolnirok / roénik / tfidu (je-li znamo),

o davod Zadosti (napt. ztrata, poskozeni),
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o zplsob prevzeti (osobné / postou),

o kontaktni idaje Zadatele.

4. UHRADA NAKLADU

1. Skola vybira Ghradu za vybrané administrativni Gkony podle aktualniho Ceniku administrativnich Gkond,
ktery tvofi pfilohu této smérnice.

2. U stejnopisu vysvédceni Skola poZaduje pouze Uhradu vynaloZenych nakladu.
3. Uhrada se provadi:

o prevodem na ucet skoly, nebo

o Vv hotovosti v kancelari skoly.

4. Dokument muzZe byt vydan po uhrazeni prislusné ¢astky.

5.zZPUSOB VYDAN{ DOKUMENTU

1. Dokument se vydava:
o o0sobné opravnéné osobé proti podpisu, nebo
o postou na adresu uvedenou v zZadosti (na ndklady Zadatele dle ceniku).

2. 0O vydani dokumentu $kola provede zaznam v pfislusné evidenci / spisové dokumentaci Skoly.

6. LHUTA PRO VYRIZENI

1. Skola vyfizuje 74dosti bez zbyteéného odkladu, zpravidla do 30 dnt od doruceni Gplné Zadosti a Uhrady
naklada.

2. U archivnich nebo sloZitéjsich dohledani mlze byt Ihita pfimérené delsi; Skola o tom Zadatele informuje.

7. ZAVERECNA USTANOVENI

1. Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1.2.2026
2. Nedilnou soucdsti této smérnice je:
o Priloha ¢. 1 — Cenik administrativnich ukont
o Priloha €. 2 — Zadost o vydani opisu/stejnopisu vysvédéeni

Vydala a schvalila: Mgr. Eva Drobeckova
reditelka Skoly
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Pfiloha €. 1 — Cenik administrativnich ikona

Platnost od: 1.2.2026

A. Doklady o vzdélani

1. Stejnopis vysvédceni (na Zzadost opravnéné osoby) 140 K¢ / ks
2. Opis vysvédceni 100 K¢ / ks
3. Zaslani dokumentu postou 100 K& / ks

(postovné doporucené + obalka / obalovy material)
B. Potvrzeni a duplikaty (nad ramec bézné cinnosti skoly)

4. Opakované potvrzeni o $kolni dochézce / studiu 50 K& / ks
(bézZné potvrzeni vyddvané v ramci standardni Skolni agendy miZe skola poskytovat bezplatné)

5. Duplikat potvrzeni z archivni dokumentace skoly 150 K¢ / ks
6. Duplikat jiného jednoduchého dokumentu skoly 100 K¢ / 1 strana
7. Préce souvisejici s pripravou dokumentt 500 K¢/ zapocata palhodina

C. Kopirovani / tisk dokumenti na Zadost (mimo standardni agendu)
8. A4 cernobile 40 K¢ / strana
9. A4 barevné 60 K¢ / strana
D. Podminky tuhrady
o Uhrada predem pievodem / hotové v kancelaFi $koly.
o Dokument bude vydan po pfipsani thrady.
o Dokument vydava Skola opravnéné osobé nebo jej zasle postou dle Zadosti.

Platebni udaje:

Cislo Gi¢tu: 2400933247/2010

Variabilni symbol: ¢islo smlouvy o svzdélavani

Poznamka pro pfijemce: nazev pozadovaného dokladu + jméno Zaka
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Pfiloha €. 2 — Zadost o vydani opisu/stejnopisu vysvédéeni

Z8 Na Pohodu
Dvorni 667/35
696 18 Luzice

1. Udaje 7adatele

JMENOo a PHIMENI: woeeieiieeeeee e
Datum NArOZENI: covcuvreeieee et

Adresa trvalého pobytu: ......cccoeviiiiiiiiieiee e

2. Udaje o zdkovi / absolventovi (vypliite, pokud se li$i od Zadatele)

IJMENO0 @ PHJMENI: oo

Datum NArOZENI: coccuvvveeeeeeeeecrere e et e e eeearereee e

3. Pozadovany dokument

Z4dam o vydani (oznacte):
[ stejnopisu vysvédéeni
[ opisu vysvédceni

[T <T g Yo lo [o)] (0 aa =T o U (VLY=L k=) PSRRI
4. Upfesnéni pozadavku

SKOINT FOK: vttt
ROCNTK / tFIa: oo
Pololeti: (1 1. pololeti (1 2. pololeti

Duvod Zadosti (napf. ztrata/poskozeni):
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5. ZpUsob prevzeti

[ osobné v kancelati skoly

[ zaslat postou na adresu:

Beru na védomi, Ze vydani dokumentu je mozné po ovéreni opravnéni Zadatele a po Uhradé néakladu dle aktualniho
ceniku Skoly.

Vo dNe oo Podpis Zadatele:

6. Potvrzeni Skoly o pfedani vySe pozadovaného dokumentu
Datum preddni / odeslani: .......ccocevvveeiecienenenesee e

Zpusob predani: [Josobné v kancelafi skoly [(dzaslano postou (doporucené)

Pti osobnim prevzeti:
Jméno prebirajici 0SODY: ......vvviiiie e
Ovéreni totoznosti provedeno podle: ........cccueeeeciiieeciiee e e

Podpis prebirajici 0SODY: .....ccccciiiieiie s e

Pti zaslani postou:
YA Yo LTy T o] =T 0 ol S

Cislo ZASilKy (POAACT EISI0): c.vvieieireieiieee ettt s e eae e

Dokument predal/a za skolu:
JMENO @ FUNKCE: ettt e e e e e b

2o o [ o113 SRR
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