S& | BANSKOBYSTRICKY i . L o
¥ SAMOSPRAVNY KRAJ Stredna odborna Skola technicka a agropotravinarska-

Miiszaki, Mezégazdasagi és Elelmiszeripari
Szakkozépiskola
Okruzna 61, 979 01 Rimavska Sobota

SMERNICA

o vydavani odpisov a duplikatov vysvedceni a
ostatnych Skolskych tlaciv

Tento predpis nadobuda platnost’ 1.9.2022

V Rimavskej Sobote, diia 26.8.2022 Ing. Dagmar Vasova

Spracoval: Be. Diana Pocsaiova riaditel’ka SOSTaAP
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Stredn4 odborna §kola technicka a agropotravinarska- Miiszaki, Mez6gazdasagi és Elelmiszeripari
Szakkozépiskola Okruzna 61, 979 01 Rimavskéa Sobota (dalej len SOSTaAP) zriad'ovatel'skej
posobnosti BBSK upravuje vydavanie odpisov a duplikatov vysvedceni a ostatnych Skolskych tlaciv,

nasledovne:

Clanok 1.
1. Predmet vniitornej smernice

Predmetom vnutornej smernice je stanovenie postupu pri vystavovani odpisu a duplikitu dokladov

0 vzdelani, vySku a spdsob thrady nakladov na ich vystavenie.
2. Definovanie pojmov duplikat/ odpis dokumentu

DUPLIKAT sa vydava na §kolskom tla¢ive platnom v dobe vydania prvopisu. V zahlavi dokumentu
sa uvedie ,,Duplikat”. Vydanie duplikatu sa poznamena v prislusnej dokumentacii Skoly. Pokial’ nie je
mozné ziskat’ podpisy osdb, ktoré podpisali prvopis, uvedie sa na duplikate meno, priezvisko, titul
0s0b, ktoré podpisali prvopis doklad s dodatkom v.r.. Pokial’ nie je mozné opatrit’ duplikat otlaCkom
peciatky pouzitej v prvopise, uvedie sa na miesto nej skratka ,,L..S“ (locus sigilli). Na druhu stranu
duplikatu sa pripoji dolozka ,,Tento duplikat suhlasi s prvopisom®. V dolozke sa d’alej uvedie titul,
meno, priezvisko a podpis riaditel’ky Skoly, otlacok tradnej peéiatky $koly a datum vyhotovenia

duplikatu.

ODPIS vysvedéenia sa vydava vtedy, kedy nie je mozné vystavenie duplikatu vysvedcenia z dovodu,
ze Skola uz nema k dispozicii pozadované skolské tlacivo. V zahlavi dokumentu sa uvedie ,,Odpis®. Je
to prepis dokumetu v plnom zneni ( po riadkoch). Opatreny je titulom, menom, priezviskom a

podpisom riaditel’ky Skoly, odtlatkom uradnej peciatky Skoly a datumom vyhotovenia odpisu.
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Clanok I1.

1. Vystavenie duplikatu/odpisu dokumentu

Podla Vyhlasky Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky o druhoch a nalezitostiach vysvedceni a

ostatnych Skolskych tlaciv vratane sposobov ich evidencie a ulozenia ¢. 326/2008 Z.z. skola vydava

nasledovné doklady o vzdelani:

a) vysvedcenie,

b) vysvedCenie o maturitnej sktiske,
€) vysvedcenie o zaverecnej sktske,
d) vyucny list,

e) dodatok k vysvedéeniu.

2. Postup pri poskytovani duplikatu/ odpisu dokumentu

1) o odpis alebo duplikat moze poziadat’

plnolety ziak Skoly

absolvent Skoly

zakonny zastupca ziaka §koly v pripade neplnoletosti ziaka

2) Ziadost musi byt pisomna a musi obsahovat’;

meno a priezvisko Ziadatel'a podl'a bodu 1

identifikécia Ziaka $koly, ktorému bol vydany original dokumentu, ktorého duplikat alebo

odpis sa pozaduje, s uvedenim nasledovnych osobnych udajov:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
D)

meno a priezvisko, v pripade Zien aj rodné priezvisko
datum narodenia

adresa, kontakt na uc¢ely komunikacie

Skola, ktoru ziak navstevoval

Studijny alebo ucebny odbor, ktory ziak navstevoval
Skolsky rok, za ktory Ziadatel’ odpis alebo duplikat pozaduje
trieda, ktora ziak navstevoval

meno triedneho ucitel’a

dovod ziadosti o vydanie odpisu alebo duplikatu dokumentu.
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3) Ziadost' o vydanie odpisu alebo duplikatu dokumentu musi byt’ dorudené na sekretariat skoly
osobne, mailom alebo postou. V pripade zaslania ziadosti mailom musi byt naskenovana s

vlastnoru¢nym podpisom.

3. Vydavanie a evidencia duplikatov/odpisov dokladov

1) Lehota na vybavenie ziadosti o odpis alebo duplikat dokumentu je 30 dni.

2) Duplikaty/odpisy dokumentov sa vydavaju do vlastnych ruk Ziadatel'a po predlozeni dokladu
totoznosti alebo osobe, ktora ma pisomné splnomocnenie ziadatela, alebo sa zasielaju formou
postovej zasielky na adresu Ziadatel’'a uvedenu na ziadosti.

3) Evidenciu vystavenych duplikatov/ odpisov dokladov vykona sekretarka Skoly v prislusnom originaly
protokolu resp. katalogového listu manualnym zapisom o pocte vyhotovenych odpisov s datumom
vyhotovenia

4) Pri doruceni duplikatu/odpisu postou, sekretarka Skoly vyziada na poste dorucenku a prilozi ju ku

spisu spolu so ziadost'ou o vystavenie odpisu.
4. Uhrada nakladov za vystavenie duplikatu/ odpisu

1) Skola vystavuje prvy duplikat/odpis dokumentu bezplatne s vynimkou thrady ndkladov
suvisiacich s vyhotovenim a odoslanim dokumentu ziadatel'ovi.
2) Dalsi duplikat/ odpis je vystaveny za poplatok 5€.
Skola méze pozadovat’ uhradu nasledovnych nakladov:
a) naklady na predpisané tlagivo SEVT s vodotladou 0,50 €
b) naklady na potlac 0,45 €
C) obalovy material pri zasielani dokumentu 0,20 €
3) naklady na postovné — podl'a aktualneho sadzobnika poplatkov Slovenskej posty platného
4) Uhradu nékladov je potrebné vykonat’ vopred jednym s nasledujtcich spdsobov:
a) v hotovosti na sekretariate do pokladne skoly
b) prevodom na ucet 7000482718/8180, v sprave pre prijimatela uviest:

»,Duplikat/odpis a meno a priezvisko Ziadatela*
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Clanok I11.
1. Zaverecné ustanovenia

1) Diiom ucinnosti tejto smernice sa rusia predchadzajice smernice o vydavani duplikatov/ odpisov
dokumentov.

2) So smernicou 0 vydavani duplikdtov/odpisov dokumentov boli zamestnanci, Studenti, zakonni
zastupcovia ziakov Skoly a Siroka verejnost’ oboznameni prostrednictvom Skolského informacného
systému EduPage a www stranky Skoly.

3) Porusenie tejto smernice sa bude hodnotit’ ako porusenie pracovnej discipliny.

4) Tato smernica nadobuda u¢innost’ diom podpisu riaditel’ky $koly.

Schvélené: 31.08. 2022 Ing. Dagmar Vasova
riaditelka SOSTaAP



