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BELA POD BEZDEZEM

ZAKLADNI SKOLA

BELA POD BEZDEZEM, PRISPEVKOVA ORGANIZACE
Machova 1110, 294 21 Béld pod Bezdézem, tel. 731421999

E-mail: zs@zshela.cz, www.zshela.cz

Smérnice pro vydavani nahradnich dokladu

Vypracovala:

Lenka Bittherova

Schvalil: Mgr. Vaclav Spetlik

Zameéstnanci seznameni se smernici 01.09.2026 vyveésSenim na disk
dne: Googl.com

Smeérnice nabyva platnosti ode dne: 01.09.2026

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 01.09.2026

Ukladani do spisovny $koly, skartace a vyfazeni se fidi platnym spisovym a skartacnim fadem.

C. smérnice 08/2026 /-

Zmeény:

- Zakladni skola Béla pod Bezdézem, Machova 1110, pfispévkova organizace byla
ziizena jako prispévkova organizace dne 18.04.1996 na dobu neurcitou.

- Organizace je zapsana v obchodnim rejstriku.

- Prispévkova organizace provozuje doplikovou ¢innost, okruhy dopliikove Cinnosti
jsou: pronajem nemovitosti, bytd a nebytovych prostor, hostinska ¢innost, vyroba
a obchod a sluzby neuvedené v pfilohach 1 — 3 zakona ¢ . 455/1991 Sb., o Ziv-
nostenském podnikani, v platném znéni tj. provozovani télovychovnych a sportov-
nich zarfizeni a organizovani sportovni ¢innosti, velkoobchod a maloobchod.




Touto smérnici stanovuji podminky pro vydavani nahradnich doklad( za
ztracena nebo znicena vysvedceni.

Clanek |

1. Na pisemnou zadost o vydani nahradniho skolniho vysvédceni vydaného
skolou vyhotovi Skola na zakladé Gdaju v dokumentaci Skoly (tfidni vykaz,
katalogovy list) ,Druhopis®, ktery se od prvopisu liSi pouze tim, ze v zahlavi
nese oznaceni druhopis. Zaznam o vydani druhopisu vysvedceni se uvede
do pfislusne dokumentace skoly.

2. Neni-li mozné opatfit podpisy osob, které byly na plvodnim vysvédcenti,
vypise §kola jejich jména a pfijmeni s oznacenim ,v.r."* a chybégjici razitko
plvodni Skoly nahradi pismeny ,L.S." Na konec textu pfipoji dolozku:
,Tento druhopis souhlasi s prvopisem”, dolozku podepise feditel Skoly, pri-
poji soucasné razitko Skoly a datum vyhotoveni.

3. Pokud $kola archivuje plvodni tiskopisy vysvédceni, tyto tiskopisy pouzije
pro vyhotoveni druhopisu, jinak pouzije soucasny tiskopis, na kterém
upravi nazvy pfedmétl a ostatnich udaji dle plvodniho dokumentu.

Clanek Il

V pfipadé, Ze $kola nema k dispozici pisemnosti uvedené v Cl. |, odst. 1, obréati
se zadatel na instituci, v jejimz archivu je dokumentace ulozena napf. statni ar-
chiv a druhopis vystavi tato instituce na zakladé platnych pfedpisu.

Clanek I

Za vystaveni druhopisu miize skola pozadovat pouze Uhradu vynalozenych na-
kladt spojenych s touto €innosti s tim, Ze vySe nahrady nepfesahne vysi sprav-
niho poplatku, ktery za tuto ¢innost vyméfuji organy statni spravy dle sazebniku
spravnich poplatkl, polozka €. 3 zakona €. 634/2004 Sb., v platném znéni.
Dle metodického doporuéeni MSMT ¢&astka poplatku za vydani stejnopisu do-
kladu o vzdélani — vySe Uhrady za vynaloZzene naklady nesmi prekrocit 100,-K¢.
V pfipadé, ze budou dokumenty Zadateli zaslany postou, bude poplatek navy-
Sen 0 40,-K¢.

V organizaci Zakladni Skola Béla pod Bezdézem zodpovida za proces
vystaveni duplikatu administrativni pracovnice recepce Skoly.

V Bélé pod Bezdezem dne 01.09.2026

Mgr. Vaclav Spetlik

sk Bl Be?_dézem.
sdadni Skota BEla pod B2 TR
Zakiadhy  skova organiza®® @ reditel skoly-

Machove 1 i
nga 24 B34 pod nazdézem

lele) 709360308
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BELA POD BEZDEZEM

ZADOST O VYSTAVENI DUPLIKATU DOKLADU

(Vyplaujte hilkovym pismem. U vice moznosti zaskrtnéte, co se hodi)

Typ dokladu: vysvédceni rocnikové (ktery rocnik)

Jméno a pfijmeni dokladu:

Rodné cislo:

Trida:

Skolni rok a roénik:

Dalsi informace, které mohou pomoci rychleji vyhledat podklady v archivu (jméno tfid-
niho ucitele, jméno feditele ap.)

Pfevezmu duplikat: a) osobné (tel. kontakt):

b) zaslete postou (adresa):

Beru na védomi, Ze termin vyhotoveni duplikatu se fidi obecné stanovenymi predpisy.

Datum Zadosti: Podpis Zadatele:

Zadost byla pfijata dne:

Poplatek ¢ini celkem a byl uhrazen dne:

Vyse poplatku je stanovena Smérnici k vydavani nahradnich dokladd ¢. 8/2026.

upozornéni: poplatek musi byt uhrazen do pokladny Skoly pfi pfevzeti duplikatu.

Duplikat prevzal: dne:




