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SMERNICA O VYDAVAN{ ODPISOV VYSVEDCENIA A ODPISOV ZAVERECNEHO VYSVEDCENIA

Interny predpis

'SMERNICA O VYDAVANI ODPISOV VYSVEDCENIA A ODPISOV
ZAVERECNEHO VYSVEDCENIA

Organizacia Zakladna umelecka Skola
Identifikacné Cislo organizacie 37812491

Adresa Sturova 467/6, 024 01 KNM
Pravna forma Rozpoctova organizacia
Statutarny organ Mgr. Eva Kralikova
Prerokované v pedagogickej rade 17.2.2026

Uginnost od 1.3.2026

Za kontrolu zodpoveda Mgr. Eva Kralikova

Zmeny a doplnenia smernice, ktorymi sa novelizuje smernica, tvoria neoddelitelnt sucast
smernice.

1. Riaditel Skoly Mgr. Eva Kralikova podla § 21 ods. 1 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Stdtnej sprave
v Skolstve a skolskej samosprdve a o zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni neskorsich
predpisov) v stlade a v nadvdznosti na registrattrny poriadok vypracovany podla zakona

¢. 395/2002 7. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,zédkon €. 395/2002 Z. z.“), ktorého stcastou je aj
registrattrny plén, vydava tuto smernicu 3koly, ktory vymedzuje pravidla a postupy pri

vyhotovovani odpisov vysvedcenia a odpisov zavereéného vysvedcenia.
.1

Vymedzenie niektorych pojmov a véeobecné zasady

1. Skola je povodcom registratiry v zmysle zakona € 395/2002 7. z.

2. Skola vedie pedagogickt dokumentaciu ako subor dokumentov, ktorymi sa riadi vychovno-
vzdeldvaci proces a podla ktorych Skola alebo Skolské zariadenie vydava verejné listiny a
rozhodnutia v zmysle zakona €. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdeldvani (Skolsky zakon) a o
zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,skolsky
zakon") a vyhlasky €. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a dalSej dokumentacii.

3. Skola méze vyhotovovat na zaklade pisomnej Ziadosti oprdvnenej osoby odpis
registratirneho zaznamu — odpis vysvedcenia a odpis zavere€ného vysvedZenia.



4. Na pedagogicku dokumentaciu Skoly sa v plnom rozsahu uplatiuju zasady spravy
registratary.

5. Vysvedéenie a zaverecné vysvedcenie st dokladmi o ziskanom vzdelani, ktoré su zaroven
verejnymi listinami, ktoré sa ved v Statnom jazyku a vyddvaju na predpisanych tlagivach
schvalenych Ministerstvom Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky.

6. Skola v stlade s § 16 ods. 2 pism. k) a § 13 ods. 5 zdkona & 395/2002 Z. z. na registrattrne
zaznamy, ktoré obsahuji osobné udaje, aplikuje cbmedzeny pristup — pristup k tdajom
uvedenym v pedagogickej dokumentacii (katalégovom liste Ziaka a protokole o zaverecnej
skuske) ma iba zZiak, resp. zakonny zastupca, o ktorého osobné udaje ide, a povereny

zamestnanec skoly.

7.V zmysle registraturneho planu skoly vedna skupina ,, Agenda k odpisom vysvedceni,
neprevzaté odpisy z vysvedcCeni” ma registraturnu znacku ST3 a lehotu uloZenia 5 rokov.

Cl.2
Vystavenie odpisu vysvedcenia a odpisu zaverecného vysvedcenia

1. Na zéklade pisomnej Ziadosti plnoletého Ziaka alebo jeho zakonného zastupcu skola, alebo
absolventa Skoly Skola vyda odpis vysvedcenia alebo odpis zavere¢ného vysvedéenia na
zaklade pedagogickej dokumentacie podla § 11 skolského zakona, ktory sa ako képia listiny

od prvopisu odliSuje tym, Ze v zahlavi ma oznacenie ,,Odpis”. Vzor pisomnej Ziadosti o vydanie
odpisu tvori prilohu €. 1 tejto smernice.

2. Vyplnena, odévodnena a podpisana Ziadost so vietkymi poZzadovanymi dajmi sa dorucuje
na adresu Skoly:

a. elektronicky do e-mailovej schranky skoly- naskenované a podpisane,
b. prostrednictvom postovej sluzby alebo
c. osobne do podatelne skoly.

3. Odpis vysvedcenia a odpis zévereéného vysvedcenia obsahuje odpis udajov, ktoré
vysvedcenie obsahuje vypisané z katalogového listu Ziaka, ktory ako registraturny zaznam bez
trvalej dokumentdrnej hodnoty ma lehotu uloZenia 60 rokov od narodenia Ziaka, a z
protokolu o zaverecnej skiske, ktory ako registratirny zdznam s trvalou dokumentarnou
hodnotou ma lehotu uloZenia 20 rokov.

4. So zamerom vystavenia odpisu sa vyuzivaju moznosti Skolského informacného systému. Ak
nemozno ziskat vietky podpisy, ktoré boli na pévodnom vysvedceni, Skola vypiSe iba mena a
priezviska, ktoré podpisali prvopis s dodatkom ,v. r.“. Pokial nie je moZné opatrit odpis
(duplikat) odtlackom peciatky pouZitej na prvopise, uvedie sa na miesto nej skratka ,L. S.”
(locus sigilli). V dolozke sa dalej uvedie titul, meno, priezvisko a podpis riaditelky Skoly,
odtlacok uradnej (okruhlej) peciatky Skoly vyhotovenej v ¢ervenej farbe a datum vyhotovenia
odpisu a v dolozke uvedie text: , Tento odpis suhlasi s prvopisom”, DoloZzku podpise riaditel
skoly.

Cl.3



Dorucenie odpisu vysvedéenia a odpisu o zaverecnom vysvedceni

1. Lehota na vybavenie Ziadosti o odpis vysvedéenia je 7 kalendarnych dni odo diia dorucenia
Ziadosti.

2. Odpis vysvedéenia sa dorucuje pisomne s dorucenkou do vlastnych ruk na adresu trvalého
bydliska alebo si ho Ziadatel ako oprdvnena osoba prevezme osobne na sekretariate Skoly po

predloZeni dokladu totoZnosti a zéroveri podpisSe jeho prevzatie. Osobné prevzatie moze
zrealizovat aj osoba, ktord ma pisomné splnomocnenie Ziadatela s overenym podpisom.

3. Povereny zamestnanec $koly zapi$e vydany odpis do evidencie odpisowv.

4. Za vystavenie odpisu vysvedéenia a odpisu zaverecného vysvedcenia Skola nevybera Ziadny
poplatok.

Cl.a
Zaverecné ustanovenia

1. Veduci zamestnanci koly st povinni s tymto internym predpisom oboznamit podriadenych
zamestnancov.

2. Smernica je zverejnena na webovom sidle skoly.

3. Smernica nadobtda Uéinnost diia 1.3.2026

[titul, meno, priezvisko a podpis riaditela skoly]



