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Smernica o vydavani odpisov vysvedcenia
a odpisov vysvedcenia o maturitnej skuske



Ucgel smernice:

Ugelom smernice je stanovenie postupu pri vystavovani odpisu dokladov o vzdelani a vysku a
spdsob uhrady nakladov na ich vystavenie.

Oblast’ platnosti:

Smernica je zavdzna pre administrativnych zamestnancov zamestnéavatel’a.
Pocet stran: 2

Pocet priloh: 2

Vztah k uz vydanym vnutornym predpisom zamestnavatel'a:

Tymto prikazom sa rusi VP-002/2015 Spojenej Skoly Tvrdosin schvalenej dia 16. 03. 2015.

Gestorsky utvar: Schvalil: Datum schvalenia:
Sekretariat Skoly Ing. Cudmila Uhlikova 30. 08. 2023
ey
riaditelka skoly Datum ucinnosti:

01. 09. 2023

Zasady prace s vnitornym predpisom

Pridelenie vnutorného predpisu

Smernica bola pridelena

Utvar Datum prevzatia Podpis

Riaditel’ka Skoly

Sekretariat Skoly

UloZenie vnutorného predpisu
Predpis bude trvalo uloZeny v utvare na sekretaridte Skoly a je pristupny vSetkym
Zamestnancom.

Oboznémenie s vnutornym predpisom
Zodpovedny veduci zamestnanec Skoly je povinny bezodkladne zabezpecit obozndmenie

administrativnych zamestnancov s Prikazom riaditel’ky Skoly a zaroven informovat’ o tom,
kde bude trvalo ulozeny.




Clanok 1
Vystavenie odpisu vysvedcéenia

1. Podla Vyhlasky Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky o druhoch a nalezitostiach
vysvedCeni a ostatnych Skolskych tlaciv vratane spdsobov ich evidencie a ulozenia
¢. 326/2008 Z.z. Skola vydava nasledovné doklady o vzdelani:

a. vysvedcenie
b. vysvedcenie o maturitnej skuske

2. Na zéklade ziadosti ziaka alebo jeho zikonného zastupcu Skola vyda odpis
vysvedcenia na zdklade pedagogickej dokumentacie, ktory sa od prvopisu odliSuje
tym, ze v zahlavi ma oznacenie ,,Odpis*.

3. Ziadost' je potrebné dorugit’ osobne alebo postou na sekretariat §koly, vzor Ziadosti je
uvedeny v prilohach 1. a 2. tejto smernice.

Clanok 2
Uhrada nakladov

1. Skola vystavuje odpis vysvedéenia bezplatne s vynimkou uhrady nakladov savisiacich
s vyhotovenim a odoslanim dokumentu Ziadatel'ovi. Suma za administrativnu pracu je
10,00 € za jeden odpis vysvedcenia, plus niklady na postovné — doporuceny list
2. triedy s dobierkou (podTla tarifu Slovenskej posty).

2. Uhradu nakladov je potrebné vykonat’ jednym s nasledujucich sposobov:

a. Vv hotovosti
b. pri poziadavke na dorucenie dokladu postou s dobierkou, zaplatenim dobierky
pri doruceni.
Clanok 3
Vydavanie a evidencia odpisov dokladov

1. Evidenciu vystavenych odpisov dokladov vykond sekretarka Skoly v programe
Fabasoft.

2. Pri preberani odpisu na sekretariate Skoly bude odpis vydany len ziadatel'ovi osobne
po predloZeni dokladu totoznosti.

3. Pri doruceni odpisu postou, sekretarka skoly vyziada na poste dorucenku a prilozi ku
spisu spolu so Ziadost'ou o vystavenie odpisu.

Clanok 4
Zavereéné ustanovenia

PoruSenie tejto smernice sa kvalifikuje ako poruSenie pracovnej discipliny.



Priloha 1.

meno, priezvisko, adresa bydliska
Ziadost’ o vydanie odpisu vysved&enia

Ziadam o vydanie odpisu vysved&enia z0 Strednej priemyselnej §koly informacnych
technolégii Ignaca Gessaya, Medvedzie 133/1, 027 44 Tvrdosin

OTZANIZACNE] ZIOZKY: ..oiiiiiiiiiiiii ettt ettt et e e et e e e ebae bt e sae e beesnr e e e

za SKolsky rok: .....ocooevviiiiiciieiece trieda: ......ooveeen ,

s nasledujucimi tdajmi:

MENO, PIIEZVISKO: .ottt et e e e e e e ne e te e besraennaennaeneens

SEATNE ODCIANSIVO: coeeeeieieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

Odovodnenie:

Odpis * preberiem osobne
* ziadam dorucit’ poStou ako doporuceny list 2. triedy s dobierkou

X _nehodiace sa Skrtnat’

AN b Uory: W e [0 ) (U o<1 11 T R

Stucasne davam suhlas na pouzitie svojich osobnych tdajov pre uvedeny tucel v zmysle
Zakona ¢. 428/2002 Z. z. 0 ochrane osobnych tudajov.

vlastnoruény podpis



Priloha 2.

meno, priezvisko, adresa bydliska

Ziadost o vydanie odpisu vysved&enia 0 maturitnej skiiske

Ziadam o vydanie odpisu vysved&enia 0 maturitnej skuske zo Strednej priemyselnej
Skoly informacnych technologii Ignaca Gessaya, Medvedzie 133/1, 027 44 TvrdoSin

OTZANIZACNE] ZIOZKY: ..oiiiiiiiiiiiii ettt ettt et e e et e e e ebae bt e sae e beesnr e e e

za SKOISKY roK: ...ccocveeviiiiiiie e, trieda: ......oooeeen ,

s nasledujicimi udajmi:
MENO, PIIEZVISKO: .ottt et e e e e e e ne e te e besraennaennaeneens

narodeny/-a (dAtum): ......ccocevevenenieniie s V et rs ,

STATNE ODCIANSIVO: woeeeeieeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

Odovodnenie:

Odpis * preberiem osobne
* ziadam dorucit’ poStou ako doporuceny list 2. triedy s dobierkou

X _nehodiace sa Skrtnat’

AN b Uory: W e [0 ) (U o<1 11 F- RPN

Stucasne davam suhlas na pouzitie svojich osobnych tdajov pre uvedeny ucéel v zmysle
Zakona ¢€.428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov.

vlastnoruény podpis



