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Clanok 1
U¢el smernice

1. Tato smernica upravuje jednotny postup Obchodnej akadémie — Kereskedelmi
Akadémia, Bratislavska 38, Velky Meder — Nagymegyer pri prijimani ziadosti,
vyhotovovani, podpisovani, evidovani a vydavani odpisov vysvedceni a d’alSich
dokladov o ziskanom vzdelani.

2. Smernica sa vztahuje najmé na vydavanie odpisov:

o vysvedcenia,

o vysvedcenia o maturitnej skuske,

o dalsich dokladov o ziskanom vzdelani, pri ktorych to umoziuje platna
legislativa.

3. Ucelom smernice je zabezpetit' jednotny, preukazatelny a zakonny postup skoly
pri vydavani odpisov dokladov o ziskanom vzdelani.

Clanok 2

Pravny zaklad
Této smernica je vydana najmé podla:

1. zakona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (8kolsky zakon) a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni u¢innom od 1. 9. 2026, najmé § 18 ods. 11,

2. vyhlasky Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR ¢. 339/2023 Z. z.
o pedagogickej dokumentacii a d’alSej dokumentacii, v zneni Gi€innom od 1. 9. 2026,

3. vyhlasky Ministerstva $kolstva, vyskumu, vyvoja a mladeze SR ¢. 216/2026 Z. z.,
ktorou sa meni a dopiiia vyhlaska &. 339/2023 Z. z.,

4. zéakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorSich predpisov,

5. dalSich v§eobecne zavaznych pravnych predpisov upravujucich vedenie pedagogickej
dokumentécie, ochranu osobnych tdajov a registrataru Skoly.

Clanok 3

Zakladné ustanovenia

=

Doklady o ziskanom vzdelani st podl'a § 18 Skolského zdkona verejnymi listinami.

2. Skola vydava odpis dokladu o ziskanom vzdelani na zaklade pedagogickej
dokumentécie Skoly.

3. Odpis sa vyhotovuje na zaklade Udajov uvedenych v pedagogickej dokumentacii,
najmi v triednom vykaze, kataldgovom liste ziaka, protokole o maturitnej skuske
alebo v inej prislusnej pedagogickej dokumentacii.

4. Odpis nie je novym prvopisom dokladu o ziskanom vzdelani. Ide o Uradne vyhotoveny

odpis povodného dokladu na zaklade pedagogickej dokumentacie skoly.
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Clanok 4

Opravnené osoby

1. O vydanie odpisu moze poziadat’:

a) zakonny zastupca neplnoletého Ziaka,

b) plnolety ziak,

c) plnolety byvaly ziak,

d) zastupca zariadenia v rozsahu ustanovenom Skolskym zdkonom,

e) osoba konajuca na zéklade riadneho pisomného splnomocnenia, ak je takéto
zastupovanie pripustné.

N

Pri neplnoletom ziakovi Ziadost’ podéava jeho zdkonny zastupca.

3. Pri plnoletom ziakovi alebo byvalom ziakovi ziadost’ podava dotknuté osoba alebo jej
opravneny zastupca.

4. Skola je opravnena primeranym spdsobom overit’ totoznost’ Ziadatel’a a jeho
opravnenie na vydanie odpisu.

Clanok 5

Ziadost’ o vydanie odpisu

1. Odpis sa vydava na zaklade pisomnej ziadosti.
2. Ziadost musi obsahovat’ najmene;:

o

0O O O O 0O O O 0 O O

o

w

meno a priezvisko Ziadatel’a,

datum narodenia ziadatel'a,

adresu ziadatel’a,

kontaktny udaj Ziadatela,

meno a priezvisko osoby, ktorej sa doklad tyka,
datum narodenia osoby, ktorej sa doklad tyka,
druh pozadovaného dokladu,

Skolsky rok alebo rok vydania dokladu, ak je znamy,
odbor a triedu, ak su zname,

ucel pozadovaného odpisu, ak ho ziadatel’ uvadza,
spdsob prevzatia odpisu,

datum podania ziadosti a podpis ziadatel’a.

Vzor ziadosti tvori Prilohu €. 1 tejto smernice.

4. Ziadost’ mozno podat’ osobne, postou alebo elektronicky (obchodna@akademiavm.sk)
spdsobom umoziujucim identifikaciu ziadatel'a a riadne vybavenie ziadosti.

Bratislavska 38 | 932 01 Velky Meder - Nagymegyer | Slovenska republika
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Clanok 6
Overenie udajov

1. Povereny zamestnanec Skoly pred vyhotovenim odpisu preveri udaje v prislusnej
pedagogickej dokumentécii.

2. Udaje uvedené v odpise musia zodpovedat’ idajom v pedagogickej dokumentacii
Skoly a dajom pdvodného dokladu.

3. Ak sa zisti nezrovnalost’, odpis sa nevyhotovi, kym nebude nezrovnalost’ riadne
preverovana a odstranend zakonnym postupom.

4. Ak skola disponuje prisluSnou pedagogickou dokumentaciou, ktord umoziuje
jednoznacéne overit’ udaje, postupuje pri vyhotoveni odpisu podla tejto dokumentacie.

5. Ak 8kola prislusni dokumentaciu nema alebo nie je mozné udaje jednoznacne overit,
Skola ziadatela o tejto skuto¢nosti informuje a vykona potrebné kroky na zistenie
dostupnosti dokumentacie v sulade s pravnymi predpismi o registrature a archivnictve.

Clanok 7
Vyhotovenie odpisu

Odpis sa vyhotovuje na zaklade pedagogickej dokumentacie Skoly.

V zéhlavi odpisu sa uvedie oznacenie: ,,ODPIS*

Odpis obsahuje text: ,,Tento odpis suhlasi s prvopisom.*

Odpis obsahuje Gdaje zodpovedajlce udajom uvedenym na pdvodnom doklade a

v prislusnej pedagogickej dokumentacii.

5. Ak nemozno zabezpecit’ vSetky podpisy 0sob, ktoré boli podpisané na pdvodnom
doklade, uvedl sa mena a priezviska prislusnych osob.

6. Odpis podpisuje riaditel’/riaditel’ka Skoly.

Odpis sa opatruje odtlackom tradnej peciatky Skoly a ddtumom vydania.

8. Pri vyhotoveni odpisu sa nesmU menit’ tidaje uvedené v povodnom doklade, okrem

postupov vyslovne umoZnenych prisluSnymi pravnymi predpismi.

rwnE

~

Clanok 8
Poplatok za vydanie odpisu

1. Skola v sulade s § 18 ods. 11 zakona &. 245/2008 Z. z. uréuje poplatok za vydanie
odpisu dokladu o ziskanom vzdelani.
2. Poplatok za vydanie jedného odpisu vysvedcenia alebo iného dokladu o ziskanom
vzdelani je 10,00 EUR.
3. Poplatok vo vyske 10,00 EUR za jeden odpis je stanoveny s prihliadnutim na skuto¢né
naklady spojené najma s:
o vyhladanim prislusnej pedagogickej dokumentacie,
o overenim Udajov,
o administrativnym spracovanim ziadosti,



Zriadovatel:

TT TRNAVSKY

SAMOSPRAVNY
S K kra

Obchodna akadémia — Kereskedelmi Akadémia

Bratislavska 38 | 932 01 Velky Meder - Nagymegyer | Slovenska republika

o vyhotovenim a kontrolou odpisu,
o evidenciou a vydanim odpisu.
4. Ak o vydanie odpisu poZiada zastupca zariadenia, §kola vyda odpis bezplatne,
v stulade s § 18 ods. 11 Skolského zakona.
Poplatok 10,00 EUR sa vztahuje na jeden vyhotoveny odpis.
6. Ak ziadatel’ pozaduje viac samostatnych odpisov, poplatok sa uhradza za kazdy
vyhotoveny odpis samostatne.
7. Poplatok za vydanie odpisu je potrebné uhradit’ ihned’ po podani Ziadosti nasledovne:
o 0sobne na sekretariate skoly,
o vopred na ucet Skoly:
Nézov uctu: Rodi¢ovské zdruzenie pri OAGVM
Cislo tiétu: SK65 0900 0000 0050 8096 9219
Do poznamky uviest meno a priezvisko ziadatela a text: ODPIS

o

Clanok 9
Lehota a spOsob vydania

1. Skola vybavuje ziadost’ bez zbytoéného odkladu po overeni potrebnych tidajov a
splneni podmienok na vydanie odpisu.

2. Odpis dokladu o ziskanom vzdelavani bude vyhotoveny do 30 dni odo diia dorucenia
ziadosti, pricom lehota za¢ina plynut’ dilom prijatia platby.

3. Odpis dokladu o ziskanom vzdelavani bude vyhotoveny az po tthrade poplatku za
vydanie odpisu dokladu o ziskanom vzdelani.

4. Odpis mozno prevziat’
o osobne v skole,
o poStou

Pri osobnom prevzati sa ziadatel’ alebo opravnena osoba primerane identifikuje.

6. O vydani odpisu sa vykona prislusny evidenény zaznam.

o1

Clanok 10
Evidencia vydanych odpisov

1. Skola vedie evidenciu vydanych odpisov tak, aby bolo mozné spitne preukazat:
kto o odpis poziadal,
ktorého dokladu sa odpis tykal,
na zaklade akej pedagogickej dokumentacie bol odpis vyhotoveny,
datum vydania,
¢islo alebo iny identifikacny udaj odpisu, ak sa pouziva,
vysku a sposob uhrady poplatku,
o spOsob prevzatia odpisu.
2. Evidencia sa vedie v sulade s registratirnym poriadkom Skoly a platnymi pravnymi
predpismi.

O O O O O O
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Clanok 11
Ochrana osobnych udajov

1. Pri vybavovani ziadosti o vydanie odpisov $kola spractiva osobné tdaje v rozsahu
nevyhnutnom na splnenie zdkonnych a organizacnych povinnosti Skoly.

2. Zamestnanci skoly su povinni zachovavat’ ml¢anlivost’ o osobnych tdajoch a
skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vybavovani Ziadosti.

3. Dokumentacia stuvisiaca so ziadostou sa spractiva, uchovava a likviduje v stilade s
platnymi pravnymi predpismi, registratirnym poriadkom $koly a pravidlami ochrany
osobnych udajov.

Clanok 12
Zodpovednost’ za vydavanie odpisov

1. Za spravnost udajov uvedenych v odpise zodpoveda riaditel’/riaditel’ka Skoly
v rozsahu ustanovenom Skolskym zdkonom.

2. Riaditel/riaditel’ka skoly méze pisomne poverit’ konkrétneho zamestnanca
administrativnym spracovanim ziadosti a pripravou podkladov na vyhotovenie odpisu.

3. Za konec¢né podpisanie a vydanie odpisu zodpoveda riaditel’/riaditel’ka Skoly alebo
osoba opravnena konat v jeho/jej mene podla platnych vnutornych predpisov.

Clanok 13
Zverejnenie informacie o poplatku

1. Skola zverejni na svojom webovom sidle informaciu o moznosti poziadat’ o vydanie
odpisu dokladu o ziskanom vzdelani.
2. Sucastou zverejnenej informacie bude najmene;:
o pravny zaklad vydavania odpisov,
o vyska poplatku 10,00 EUR za jeden odpis,
o informacia o bezplatnom vydani odpisu zastupcovi zariadenia podla § 18
ods. 11 skolského zakona,
sposob podania ziadosti,
kontaktné udaje skoly.
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Clanok 14
Zavereéné ustanovenia

1. Tato smernica je zavdzna pre vsetkych zamestnancov skoly, ktori sa podielaji

na prijimani, spracovani, evidencii, vyhotovovani alebo vydavani odpisov dokladov

0 ziskanom vzdelani.

Smernica nadobuda platnost’ a uc¢innost’ 1. septembra 2026.

3. Dnom ucinnosti tejto smernice sa rusia predchadzajtce interné pravidla Skoly
upravujuce rovnaku problematiku, ak boli vydané.

4. Zmeny a doplnenia tejto smernice vykonéva riaditel’/riaditel’ka Skoly formou
pisomneho dodatku alebo vydanim nového uplného znenia smernice.

5. Smernica musi byt spristupnena zamestnancom $koly spésobom obvyklym
pre vnutorné predpisy skoly.

N

Vo Vel'kom Mederi, dia 01.09.2026

Mgr. AlZbeta Horvathova
riaditel’ka Skoly
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Priloha ¢. 1 (stranal/2)

ZIADOST O VYDANIE ODPISU VYSVEDCENIA / DOKLADU
O ZISKANOM VZDELANI

Obchodna akadémia — Kereskedelmi Akademia
Bratislavska 38
932 01 Velky Meder — Nagymegyer

ZIADATEL
MENO & PIIEZVISKO: ...ttt
DALUM NAFOTENIA: .....vevieiiiiieiieieee et
Adresa trvaléno PODYLIU: ......ccoiveiieiiieee e
TelefON/e-Mail: .....cccveiii e
Vztah k osobe, ktorej sa doklad tyka:
O plnolety zZiak/byvaly ziak O zastupca zariadenia
O zakonny zéstupca O splnomocnenéd osoba

UDAJE O OSOBE, KTOREJ SA ODPIS TYKA

MENO @ PrIEZVISKO: ..vecviiiiie et
DALUM NAFOAENIA: ...cvvevveieiir et nae e
OdbOr STUAIA: ...eeeiieeiieiie ettt
I 1= - USSR
Skolsky rok / rok vydania doKIadu: ...........ccccceeveveiricircieeieieieeeee e

POZADOVANY DOKLAD

Ziadam o vydanie odpisu:

L] vysvedcenia

L] vysvedcéenia o maturitnej skuske

O iného dokladu o ziskanom vzdelani:

Pocet pozadovanych odpisov: ............ ks

SPOSOB PREVZATIA
] osobne v skole
[ prostrednictvom splnomocnenej osoby
L] postou

POPLATOK

Beriem na vedomie, ze poplatok za vydanie jedného odpisu je podl'a internej smernice Skoly
10,00 EUR.
Som si vedomy/vedoma, Ze odpis bude vyhotoveny na zaklade idajov uvedenych v
pedagogickej dokumentacii skoly.

podpis Ziadatel’a
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Priloha €. 1 (strana 2/2)
VYHRADENE PRE SKOLU
Détum prijatia ZIadoSti: .....cccveeeiiiiiiiiieniie e
ZAAAOSE PIIJA/AT ..o
Pedagogicka dokumentacia overend dia: ...........ccceeevvieriieiiienieeiecie s
OVEITH/A: e

Poplatok:

[0 10,00 EUR uhradeneé

O bezplatne — zastupca zariadenia

L0 M. ettt

Odpis VYhOtOVeny dNa: ......ccueevuieiiieiieeiiesiie ettt ereesene s
Odpis VYdany dfa: .......cccveeeieeiieiiieiee e

Yo J01S]0] IR Y/ - T T S

Podpis opravnenej osoby za Skolu:

Odtlacok uradnej peciatky Skoly

10



