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Smernica o vydávaní odpisov dokladov o vzdelaní 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Účel smernice 

Táto smernica určuje postup pri vydávaní odpisov dokladov o vzdelaní žiakom Strednej priemyselnej 

školy informačných technológií Ignáca Gessaya, Strednej odbornej školy lesníckej a Gymnázia, 

Medvedzie 133/1, Tvrdošín. 

 

Oblasť platnosti 

Smernica je záväzná pre administratívnych zamestnancov Strednej priemyselnej školy informačných 

technológií Ignáca Gessaya, Strednej odbornej školy lesníckej a Gymnázia, Medvedzie 133/1, 

Tvrdošín. (ďalej len „škola“). 

 

Počet strán: 2 

Počet príloh: 4 

 

Vzťah k už vydaným vnútorným predpisom zamestnávateľa: 

 

Touto smernicou sa zrušuje smernica VP-07/2023 Strednej priemyselnej školy informačných 

technológií Ignáca Gessaya Tvrdošín zo dňa 01. 09. 2023. 

 

 

Gestorský útvar: 

Sekretariát školy 

Schválil: 

PaedDr. Peter Spišský, 

riaditeľ školy poverený 

vedením 

 

Dátum schválenia:  

      16. 03. 2026 

Dátum účinnosti: 

16. 03. 2026 

 

Zásady práce s vnútorným predpisom 

 

Pridelenie vnútorného predpisu 

 

Smernica bola pridelená 

Útvar Dátum prevzatia Podpis 

Riaditeľ školy 
 

 

Sekretariát školy 
 

 

 

Uloženie vnútorného predpisu 

Smernica bude trvalo uložená v útvare na sekretariáte školy a je prístupná všetkým zamestnancom. 

 

Oboznámenie s vnútorným predpisom 

Zodpovedný vedúci zamestnanec školy je povinný bezodkladne zabezpečiť oboznámenie 

administratívnych zamestnancov so smernicou a zároveň informovať o tom, kde bude trvalo uložený. 

 

 

 

 

 



 
 

Článok 1 

Vystavenie odpisu vysvedčenia 

 

1. Podľa vyhlášky č. 339/2023 Z. z. Vyhláška Ministerstva školstva, vedy, výskumu a športu  

Slovenskej republiky o pedagogickej dokumentácii Ministerstvo školstva, vedy, výskumu 

a športu Slovenskej republiky podľa § 11 a § 18 zákona č. 245/2008 Z. z. o výchove a 

vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení zákona  

č. 415/2021 Z. z. (ďalej len „zákon“) škola vydáva nasledovné doklady o vzdelaní: 

- vysvedčenie 

- vysvedčenie o maturitnej skúške 

- vysvedčenie o záverečnej skúške 

- výučný list 

 

2. Na základe žiadosti žiaka alebo jeho zákonného zástupcu, alebo zástupcu zariadenia škola vydá 

odpis dokladu o vzdelaní na základe pedagogickej dokumentácie, ktorý sa od prvopisu odlišuje 

tým, že v záhlaví má označenie „Odpis“. 

 

3. Ak nemožno získať všetky podpisy, ktoré boli na pôvodnom doklade o vzdelaní, škola vypíše 

iba mená a priezviská a v doložke uvedie text: „Tento odpis súhlasí s prvopisom“. Doložku 

podpíše riaditeľ školy a pripojí odtlačok pečiatky školy vyhotovený v červenej farbe a dátum.  

 

4. Žiadosť je potrebné doručiť osobne, emailom alebo poštou na sekretariát školy, vzor žiadosti 

je uvedený v prílohách 1. až 4. tejto smernice. 

Článok 2 

Úhrada nákladov 

1. V zmysle § 18 ods. 11 zákona č. 245/2008 Z. z. o výchove a vzdelávaní (školský zákon) 

a o zmene a doplnení niektorých zákonov škola vystavuje odpis dokladu o vzdelaní bezplatne 

s výnimkou úhrady nákladov súvisiacich s jeho vydaním. Ak o vydanie odpisu požiadal 

zástupca zariadenia, škola vydá odpis bezplatne. Výška poplatku za vydanie odpisu  je 10,00 € 

za jeden odpis. 

 

2. Úhradu nákladov je potrebné vykonať jedným s nasledujúcich spôsobov: 

a. v hotovosti  

b. pri požiadavke na doručenie dokladu poštou s dobierkou, zaplatením dobierky pri 

doručení. 

Článok 3 

Vydávanie a evidencia odpisov dokladov 

1. Evidenciu vystavených odpisov dokladov o vzdelaní vykoná sekretárka školy v programe 

Fabasoft. 

2. Pri preberaní odpisu na sekretariáte školy  bude odpis vydaný len žiadateľovi osobne  

po predložení dokladu totožnosti. 

3. Pri doručení odpisu poštou, sekretárka školy vyžiada na pošte doručenku a priloží ku spisu 

spolu so žiadosťou o vystavenie odpisu. 



 
 

Príloha 1. 

.................................................................................................................................................... 

meno, priezvisko, adresa bydliska, telefónne číslo 

Žiadosť o vydanie odpisu vysvedčenia 

Žiadam o vydanie odpisu vysvedčenia zo Strednej priemyselnej školy informačných technológií 

Ignáca Gessaya, Strednej odbornej školy lesníckej a Gymnázia, Medvedzie 133/1,  

027 44 Tvrdošín 

organizačnej zložky: .................................................................................................................... 

za školský rok:  .......................................................                  trieda: ...................................... ,  

s nasledujúcimi údajmi: 

meno, priezvisko:  .......................................................................................................... .............. 

narodený/-á (dátum): ........................................... v ...................................................................., 

rodné číslo: ................................................................, národnosť:..............................................,   

štátne občianstvo: .......................................................................... 

Odôvodnenie: ............................................................................................................................. .............. 

.................................................................................................................................................................. 

Odpis x preberiem osobne  

 x žiadam doručiť poštou ako  doporučený list 2. triedy s dobierkou 
 

x – nehodiace sa škrtnúť 

Adresa doručenia: ............................................................................................... 

 ............................................................................................... 

 ............................................................................................... 

Súčasne dávam súhlas  na použitie svojich osobných údajov pre uvedený účel v zmysle zákona  

č. 428/2002 Z. z. o ochrane osobných údajov.  

 

V ................................................... dňa  ..........................  ........................................................ 

                                       vlastnoručný podpis 



 
 

Príloha 2. 

.................................................................................................................................................... 

meno, priezvisko, adresa bydliska, telefónne číslo 

Žiadosť o vydanie odpisu vysvedčenia o maturitnej skúške 

Žiadam o vydanie odpisu vysvedčenia zo Strednej priemyselnej školy informačných technológií 

Ignáca Gessaya, Strednej odbornej školy lesníckej a Gymnázia, Medvedzie 133/1,  

027 44 Tvrdošín 

organizačnej zložky: .................................................................................................................... 

za školský rok:  .......................................................                  trieda: ...................................... ,  

s nasledujúcimi údajmi: 

meno, priezvisko:  .......................................................................................................... .............. 

narodený/-á (dátum): ........................................... v ...................................................................., 

rodné číslo: ................................................................, národnosť:..............................................,   

štátne občianstvo: .......................................................................... 

Odôvodnenie: ............................................................................................................................. .............. 

.................................................................................................................................................................. 

Odpis x preberiem osobne  

 x žiadam doručiť poštou ako  doporučený list 2. triedy s dobierkou 
 

x – nehodiace sa škrtnúť 

Adresa doručenia: ............................................................................................... 

 ............................................................................................... 

 ............................................................................................... 

Súčasne dávam súhlas  na použitie svojich osobných údajov pre uvedený účel v zmysle zákona  

č. 428/2002 Z. z. o ochrane osobných údajov.  

 

V ................................................... dňa  ..........................  ........................................................ 

                                                                                                           vlastnoručný podpis 

 



 
 

Príloha 3. 

.................................................................................................................................................... 

meno, priezvisko, adresa bydliska, telefónne číslo 

Žiadosť o vydanie odpisu vysvedčenia o záverečnej skúške 

Žiadam o vydanie odpisu vysvedčenia zo Strednej priemyselnej školy informačných technológií 

Ignáca Gessaya, Strednej odbornej školy lesníckej a Gymnázia, Medvedzie 133/1,  

027 44 Tvrdošín 

organizačnej zložky: .................................................................................................................... 

za školský rok:  .......................................................                  trieda: ...................................... ,  

s nasledujúcimi údajmi: 

meno, priezvisko:  .......................................................................................................... .............. 

narodený/-á (dátum): ........................................... v ...................................................................., 

rodné číslo: ................................................................, národnosť:..............................................,   

štátne občianstvo: .......................................................................... 

Odôvodnenie: ............................................................................................................................. .............. 

.................................................................................................................................................................. 

Odpis x preberiem osobne  

 x žiadam doručiť poštou ako  doporučený list 2. triedy s dobierkou 
 

x – nehodiace sa škrtnúť 

Adresa doručenia: ............................................................................................... 

 ............................................................................................... 

 ............................................................................................... 

Súčasne dávam súhlas  na použitie svojich osobných údajov pre uvedený účel v zmysle zákona  

č. 428/2002 Z. z. o ochrane osobných údajov.  

 

V ................................................... dňa  ..........................  ........................................................ 

                                                                                                           vlastnoručný podpis 

 



 
 

Príloha 4. 

.................................................................................................................................................... 

meno, priezvisko, adresa bydliska, telefónne číslo 

Žiadosť o vydanie odpisu výučného listu 

Žiadam o vydanie odpisu vysvedčenia zo Strednej priemyselnej školy informačných technológií 

Ignáca Gessaya, Strednej odbornej školy lesníckej a Gymnázia, Medvedzie 133/1,  

027 44 Tvrdošín 

organizačnej zložky: .................................................................................................................... 

za školský rok:  .......................................................                  trieda: ...................................... ,  

s nasledujúcimi údajmi: 

meno, priezvisko:  .......................................................................................................... .............. 

narodený/-á (dátum): ........................................... v ...................................................................., 

rodné číslo: ................................................................, národnosť:..............................................,   

štátne občianstvo: .......................................................................... 

Odôvodnenie: ............................................................................................................................. .............. 

.................................................................................................................................................................. 

Odpis x preberiem osobne  

 x žiadam doručiť poštou ako  doporučený list 2. triedy s dobierkou 
 

x – nehodiace sa škrtnúť 

Adresa doručenia: ............................................................................................... 

 ............................................................................................... 

 ............................................................................................... 

Súčasne dávam súhlas  na použitie svojich osobných údajov pre uvedený účel v zmysle zákona  

č. 428/2002 Z. z. o ochrane osobných údajov.  

 

V ................................................... dňa  ..........................  ........................................................ 

                                                                                                           vlastnoručný podpis 

 


