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Nabyti ucinnosti dne: 30. 8. 2023
Smérnice zrusuje smérnici: | 10/SS/2022
IC 25142771
Adresa Stfedni pedagogicka Skola Futurum, s. r. o,
Hornomécholupska 873, Praha 10

Vnitfni smérnice reditele Skoly

vydana na zakladé § 28 odst. 8 zakona €. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim,
stfednim, vy§Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjSich
zmén a doplnkl, a na zakladé 4 vyhlasky €. 3/2015 Sb., o nékterych dokladech o
vzdélani, v platném znéni.

l.
Vydani opisu vysvédceni (dale jen ,opis®)

1) Vyda Skola na zakladé pisemné zadosti:
a) osobé, jiz byl vydan prvopis nebo
b) jejimu zakonnému zastupci.

2) Opis se vydava jako kopie predlozeného prvopisu.

3) Opis se opatfuje:

a) Dolozkou ,Tento opis doslovné souhlasi s prvopisem,

b) otiskem ufedniho razitka pravnické osoby vykonavajici €innost Skoly,
c) jménem, pfijmenim a podpisem osoby, ktera opis vystavila,

d) datem vydani opisu.
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V pfipadé, Ze je prvopis tvofen vice samostatnymi listy, uvedou se tyto nalezitosti na
kazdém listu. Vydani opisu se uvede v pfislusné dokumentaci skoly?

.
Stejnopis vysvédceni, vyuéniho listu a diplomu o absolutoriu (dale jen
»stejnopis®)

1) Vyda S8kola na zakladé pisemné zadosti:
a) osobé, jiz byl vydan prvopis nebo
b) jejimu zakonnému zastupci.

2) Stejnopis se vyhotovuje na prislusSném tiskopisu platném v dobé vydani
prvopisu?, popf. neni-li k dispozici tento tiskopis, vyhotovi se stejnopis na jiném
vhodném tiskopisu.

3) Stejnopis se opatfi:

a) podpisy osob, které podepsaly prvopis nebo,

pokud nelze opatfit t¢émito podpisy, uvedou se na stejnopisu jména a prijmeni téchto
osob s dovétkem ,,v. r.“

b) razitkem pouzitym na prvopisu nebo,

pokud nelze opatfit otisk razitka pouzitého na prvopisu, namisto tohoto otisku zkratku
»hk. 8.

c) dolozkou ,,Tento stejnopis souhlasi s prvopisem®.

4) K dolozce se uvede:

a) jméno, pfijmeni a podpis feditele Skoly,

b) nazev pravnické osoby, ktera stejnopis vydala,
c) otisk razitka,

d) datum vyhotoveni stejnopisu.

V pfipadé, Ze se stejnopis vyhotovuje na vice samostatnych listech, opatfi se dolozkou
se vSemi nalezitostmi kazdy list. Vydani stejnopisu se eviduje v pfislusné evidenci
Skoly.

Pokud Skola, ktera vydala prvopis, jiz neexistuje, vyda stejnopis Skola, ktera uklada jeji
dokumentaci, nebo jina Skola poskytujici vzdélavani v tomtéz nebo podobném oboru
vzdélani, pokud ji zadatel o vystaveni stejnopisu predlozi kopie dokladu, na jejichz
zakladé lIze stejnopis vydat, pofizené podle zakona o archivnictvi a spisové sluzbé
nebo ovérené podle zakona o ovérovani.

Pokud byla dokumentace Skoly, ke které se Zadost o vydani stejnopisu vztahuje,
zniena, vyda Skola o této skutecnosti Zadateli potvrzeni.
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Vydava-li se stejnopis z divodu zmény jména, prijmeni nebo rodného ¢Eisla, uvede
se na stejnopisu jméno a pfijmeni Zadatele a jeho rodné Cislo podle stavu ke dni
vydani stejnopisu. K zadosti o vydani stejnopisu se v tomto pfipadé pfilozi:

1)prvopis vysvédceni, vyuéniho listu nebo diplomu o absolutoriu

2)doklady o zméné jména, pfijmeni a rodného Cisla (zména jména nebo pfijmeni se
doklada rozhodnutim pfislusného spravniho ufadu o povoleni jména a pfijmeni, popfr.
jeho ufedné ovéfenym opisem, zmeéna rodného Cisla se doklada v souladu
s pfislusnym pravnim predpisem).

1.
DalsSi ustanoveni

Za vydani stejnopisu nebo opisu vysvédceni v rozsahu jedné strany se stanovuje
poplatek na uhradu vynalozenych nakladu ve vysi 100 ,- K¢.

Za vydani stejnopisu nebo opisu vysvédceni v rozsahu dvou stran se stanovuje
poplatek na Uhradu vynaloZzenych nakladl ve vysi 120,- K¢ 4

Poplatky lze hradit formou:
- uhrady v hotovosti v kancelafi Skoly.
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Vzor zadosti o vydani opisu/stejnopisu vysvédceni

Zadost o vydani opisu/stejnopisu vysvédéeni
Nazev a adresa Skoly (vyplni $kola)

Jméno a pfijmeni
Zadatele v dobé studia:

Soucasné jméno a
prijmeni:

(v pfipadé, ze je
rozdilné od jména a
pfijmeni v dobé studia)
Jmeéno zakonného
zastupce:

(v pfipadé nezletilého
zaka)

Adresa zadatele
véetné PSC:
Studovany obor:

Rok ukonceni studia:

Poznamka:
(Seznam pfiloh, ...)

Tato smérnice nabyva ucinnosti 30. 8. 2023

V Praze dne 30. 8. 2023
Reditelka 3koly

ve Digitélné podepsal MgA.
MgA Katerlna Katefina Ondrackova

2 x £ Datum: 2023.08.26
Ondrackova 18:19:12 +02'00"
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1 Ve smérnici se uvede typ dokumentu pfislusné skoly.

2 Ukladani dokumentace je upraveno zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisoveé sluzbé a o zméné nékterych zakont a vyhlaskou ¢. 645/2004 Sb., kterou
se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné nékterych zakond.

3 Neni-li tento tiskopis k dispozici, vyhotovi se stejnopis na jiném vhodném
tiskopisu.

4 VySe uhrady vynaloZenych nakladi nesmi dle § 28 odst. 8 zakona ¢. 561/2004 Sb.,
o0 predsSkolnim, zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon), ve znéni pozdeéjSich zmén a doplrikd, pfekrocit ¢astku 100,- KC.

5V tomto pripadé bude platba prokazatelné doloZena pfed vydanim pfislusného

dokumentu.
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