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CL1
Uvodné ustanovenia

1.1 Strednd zdravotnicka Skola, Moyzesova 17, KoSice (d’alej len ,,zamestnavatel™)
vydava tuto smernicu za ucelom Stanovenia postupu pri vystavovani odpisu a
duplikatu dokladov o vzdelavani, vySku a sposob uhrady nakladov za vystavenie.

CL2
Definovanie pojmov duplikat / odpis dokumentu

2.1 DUPLIKAT sa vydava na $kolskom tla¢ive platnom v dobe vydania prvopisu. V
zahlavi dokumentu sa uvedie ,,Duplikat”. Vydanie duplikdtu sa poznamena v
prislusnej dokumentacii Skoly.

2.2 Pokial’ nie je mozné ziskat' podpisy osdb, ktoré podpisali prvopis, uvedie sa na
duplikate meno, priezvisko, titul 0sob, ktoré podpisali prvopis dokladu s dodatkom
V.I..

2.3 Pokial nie je mozné opatrit’ duplikat otlackom peciatky pouZzitej v prvopise, uvedie
sa na miesto nej skratka ,,L.S* (locus sigilli).

2.4 Na druhu stranu duplikatu sa pripoji dolozka ,,Tento duplikat stihlasi S prvopisom®.
V dolozke sa d’alej uvedie titul, meno, priezvisko a podpis riaditel’ky Skoly, otlacok
uradnej peciatky Skoly a datum vyhotovenia duplikatu.

2.5 ODPIS vysvedcenia sa vydava vtedy, kedy nie je mozné vystavenie duplikatu
vysvedéenia z dovodu, Ze Skola uz nema k dispozicii pozadované skolské tlac¢ivo. V
zahlavi dokumentu sa uvedie ,,Odpis®. Je to prepis dokumentu v plnom zneni (po
riadkoch). Opatreny je titulom, menom, priezviskom a podpisom riaditel’ky skoly,
odtlackom uradnej peciatky Skoly a ddtumom vyhotovenia odpisu.

Vystavenie dupliki’l(t:lll. /3 odpisu dokumentu
3.1 Skola vydava nasledovné doklady o vzdelani:
a) vysvedcenie alebo protokol,
b) vysvedCenie 0 maturitnej skuske alebo protokol 0 maturitnej skuske,
c) protokol o opravnej maturitnej skuske,
d) vysvedcenie 0 zaverecnej skuske,
e) protokol o absolventskej skuske,
f) protokol o komisionalnej skuske,
g) dodatok k vysvedceniu.
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Cl 4
Postup pri poskytovani duplikatu/ odpisu dokumentu

4.1 O odpis alebo duplikat moéze poziadat’
¢ plnolety ziak skoly,
e absolvent skoly,
o zakonny zastupca ziaka Skoly v pripade neplnoletosti ziaka.

4.2 Ziadost musi byt’ pisomna a musi obsahovat’:
e meno a priezvisko ziadatel'a podl'a bodu 4.1,
e identifikacia ziaka $koly, ktorému bol vydany original dokumentu, ktorého
duplikat alebo odpis sa pozaduje, s uvedenim nasledovnych osobnych udajov:

a) meno a priezvisko, v pripade zien aj rodné priezvisko,
b) datum narodenia,
c) adresa, kontakt na ucely komunikacie,
d) Skola, ktort ziak navstevoval,
e) Studijny alebo uc¢ebny odbor, ktory ziak navstevoval,
f) Skolsky rok, za ktory ziadatel’ odpis alebo duplikat pozaduje,
g) trieda, ktoru ziak navstevoval,
h) meno triedneho ucitel’a,
i) dovod ziadosti 0 vydanie odpisu alebo duplikatu dokumentu.

4.3 Ziadost 0 vydanie odpisu alebo duplikatu dokumentu musi byt doruéend na sekretariat
Skoly osobne, mailom alebo poStou. V pripade zaslania Ziadosti mailom musi byt
naskenovana s vlastnoru¢nym podpisom.

CL5
Vydavanie a evidencia duplikatov/odpisov dokladov

5.1 Lehota na vybavenie ziadosti 0 odpis alebo duplikat dokumentu je 30 dni.

5.2 Duplikaty/odpisy dokumentov sa vydavaju do vlastnych rak ziadatel'a po predlozeni
dokladu totoZnosti alebo osobe, ktord ma pisomné splnomocnenie Ziadatel’a, alebo sa
zasielaji formou doporucenej poStovej zasielky na adresu ziadatela uvedenl na
ziadosti.

5.3 Evidenciu vystavenych duplikatov/ odpisov dokladov vykond administrativny
pracovnik na sekretariate Skoly V prislusnom originaly protokolu resp. katalogového
listu manualnym zapisom o poéte vyhotovenych odpisov s datumom vyhotovenia.

5.4 Pri doruceni duplikatu/odpisu postou, administrativny pracovnik na sekretariate Skoly
vyziada na poSte doruc¢enku a prilozi ju ku spisu spolu so ziadostou o vystavenie
odpisu.

CL6
Uhrada nakladov za vystavenie duplikatu/ odpisu

6.1 V zmysle zakona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zdkon) a 0 zmene
a doplneni niektorych zdkonov § 18 ods. 11 Skola mdZe poZadovat’ poplatok za
vydanie odpisu, ktorého vyska je odvodena od skutocnych nédkladov spojenych s jeho
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vydanim; ak o vydanie odpisu poziadal zéstupca zariadenia, Skola vyda odpis
bezplatne. Vysku poplatku za vydanie odpisu skola zverejnuje na svojom webovom
sidle.

6.2 Skola vystavi duplikat alebo odpis za poplatok 5-€/za 1 obojstranné vyhotovenie.
V uvedenom poplatku st zahrnuté vsetky naklady spojené s vyhotovenim duplikatu alebo
odpisu pozadovaného Skolského dokumentu (predpisané tlacivo prip. papier, obalka, tlac).
V pripade zasielania dokladov postou sa k poplatku G¢tuje aj postovné podl’a aktualneho
sadzobnika poplatkov Slovenskej posty. Zasielky sa posielaja vylucne doporucene.

6.3 Uhradu nakladov je potrebné vykonat’ vopred, a to prevodom na Géet IBAN: SK95 8180
0000 0070 0018 8738, v sprave pre prijimatel'a uviest’:
»Duplikat/odpis a meno, priezvisko ziadatel’a*

CL7
Zaverecné ustanovenia

7.1 Tento vnatorny predpis je zavdzny pre vSetkych zamestnancov skoly.

7.2 S0 smernicou 0 vydavani duplikatov/odpisov dokumentov boli zamestnanci, Studenti,
zédkonni zastupcovia ziakov Skoly a Sirokd verejnost oboznameni prostrednictvom
webovej stranky Skoly.

7.3 Za dodrziavanie tohto vnatorného predpisu je zodpovedna riaditel’ka skoly.
7.4 PorusSenie tejto smernice sa bude hodnotit’ ako porusenie pracovnej discipliny.

7.5. Neoddelitelnou stcastou tejto smernice st nasledujuce prilohy: Priloha &. 1: Ziadost' o
vystavenie odpisu/duplikatu.

7.6. Tato smernica nadobuda G¢innost’ od 1. aprila 2026.

PhDr. Karolina Vranaiova, PhD. MBA
riaditel’ka Skoly
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Priloha ¢. 1 k Smernici S3/2026 Stredna zdravotnicka Skola, Moyzesova 17, Kosice

ZIADOST O VYSTAVENIE DUPLIKATU/ODPISU
k Smernici 0 vydavani odpisov a duplikatov vysvedceni a ostatnych $kolskych tla¢iv

Ziadam tymto 0 vystavenie duplikatu (vyznacit’ pod¢iarknutim typu o ktory Ziadam):
- ro¢nikového vysvedcenia za ....... roc¢nik, v skolskom roku: .............c.........
- vysvedCenia 0 maturitnej skuske
- vysvedcenia 0 zaverecnej skuske
- vyuéného listu
- dodatku k vysvedéeniu.

Meno a priezvisko ziadatela: rodné priezvisko: *
Bydlisko / ulica, ¢. domu, mesto, PSC: datum narodenia ziadatel’a:
E-mailovy kontakt: mobilny telefonicky kontakt:

* rodné priezvisko sa vypliuje v pripade, ze Ziadatel'ka ma v sticasnosti iné priezvisko ako v dobe ukoncenia
Stadia

ziadam 0 vystavenie duplikatu/odpisu :

Rok zavere¢nej alebo
maturitnej skasky:

Nazov $koly:

Trieda:

Triedny uéitel:

Stadium: od skolského roku: do skolského roku:

Odbor §tudia:

O vystavenie duplikdtu Ziadam 7 dévodu straty origindalneho dokladu o ukonceni stidia. Cestne
prehlasujem, ze uradny doklad o ukonceni studia z dévodu jeho straty nemam k dispozicii
a z uvedeného dévodu ziadam 0 vystavenie jeho duplikatu.

vlastnoru¢ny podpis ziadatel'a
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