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1. Riaditel’ka skoly Gymnézia Janka Kral’a, Ul. SNP 3, Zlaté Moravce, 953 42 podla § 21 ods.1
zakona 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov v stulade a v nadvdznosti na registratirny
poriadok vypracovany podl'a zékona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zdkon ¢. 395/2002 Z. z.*), ktorého
sucastou je aj registraturny plan, vydava tito smernicu Skoly, ktory vymedzuje pravidla

a postupy pri vyhotovovani odpisov vysvedcenia a odpisov vysved€enia o maturitnej skuske.
Cl 1

Vymedzenie niektorych pojmov a v§eobecné zasady

l. Skola je povodcom registratury v zmysle zakona &. 395/2002 Z. z.

2. Skola vedie pedagogicki dokumentaciu ako subor dokumentov, ktorymi sa riadi
vychovno-vzdelavaci proces a podl'a ktorych skola alebo Skolské zariadenie vydava verejné
listiny a rozhodnutia v zmysle zdkona €. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon)
a o zmene a doplneni niektorych zédkonov v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,8kolsky
zékon*) a vyhlasky €. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a d’alSej dokumentacii.

3. Skola modze vyhotovovat' na zaklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis

registratirneho zdznamu — odpis vysvedcenia a odpis vysvedcenia o maturitnej skuske.

4. Na pedagogickt dokumentaciu Skoly sa v plnom rozsahu uplatiiuji zésady spravy
registratury.
5. VysvedcCenie a vysvedcenie o maturitnej skiiSke st dokladmi o ziskanom vzdelani, ktoré

st zaroven verejnymi listinami, ktoré sa vedu v Statnom jazyku a vydavaju na predpisanych
tlac¢ivach schvélenych Ministerstvom skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky.

6. Skola v stlade s § 16 ods. 2 pism. k) a§ 13 ods. 5 zakona &. 395/2002 Z. z. na
registraturne zadznamy, ktoré obsahuji osobné udaje, aplikuje obmedzeny pristup — pristup
k udajom uvedenym v pedagogickej dokumentécii (katalégovom liste ziaka a protokole
o maturitnej skuSke) ma iba ziak, resp. zdkonny zéstupca, o ktorého osobné udaje ide,
a povereny zamestnanec Skoly.

7. V zmysle registratiirneho planu Skoly vednd skupina ,,Agenda k odpisom vysvedceni,

neprevzaté odpisy z vysvedceni® ma registraturnu znacku ST3 a lehotu uloZenia 5 rokov.
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Cl.2

Vystavenie odpisu vysvedc¢enia a odpisu vysvedcCenia

o maturitnej skuske

1. Na zaklade pisomnej ziadosti plnoletého Ziaka alebo jeho zakonného zastupcu, alebo

absolventa Skoly Skola vydé odpis vysved€enia alebo odpis vysvedCenia o maturitnej skuske

na zaklade pedagogickej dokumentécie podla § 11 Skolského zékona, ktory sa ako kopia listiny
od prvopisu odliSuje tym, ze v zdhlavi ma oznacenie ,,Qdpis®“. Vzor pisomnej ziadosti
o vydanie odpisu tvori prilohu €. 1 tejto smernice.
2. Vyplnena, oddévodnend a podpisana ziadost' so vSetkymi pozadovanymi udajmi sa
dorucuje na adresu skoly:

a) elektronicky do e-schranky Skoly podpisand kvalifikovanym elektronickym

podpisom (ZEP, KEP) prostrednictvom UPVS,

b) prostrednictvom postovej sluzby alebo,
C) prostrednictvom mailovej posty alebo,
d) osobne na sekretariat skoly.
3. Odpis vysvedcenia a odpis vysvedCenia o maturitnej skiiSke obsahuje odpis tdajov,

ktoré vysvedcenie obsahuje vypisané z katalogového listu ziaka, ktory ako registraturny
zaznam bez trvalej dokumentarnej hodnoty méa lehotu uloZenia 60 rokov od narodenia Ziaka,
a z protokolu o maturitnej skuske, ktory ako registratirny zadznam s trvalou dokumentarnou
hodnotou ma lehotu uloZenia 20 rokov.

4. So zamerom vystavenia odpisu sa vyuZzivaji moznosti Skolského informacného
systému. Ak nemozno ziskat’ vSetky podpisy, ktoré boli na povodnom 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 d’alej uvedie titul, meno, priezvisko a podpis riaditel’ky Skoly,
odtlacok uradnej (okruhlej) pecdiatky Skoly vyhotovenej v Cervenej farbe a datum vyhotovenia
odpisu a v doloZke uvedie text: ,, Tento odpis suhlasi s prvopisom“. DoloZku podpise riaditel’

Skoly.
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CL3
Dorucenie odpisu vysvedcenia a odpisu vysvedc¢enia

o maturitnej skuske

1. Lehota na vybavenie Ziadosti o odpis vysvedcenia je 30 kalendarnych dni odo dna
dorucenia ziadosti.

2. Odpis vysvedcenia sa doruCuje pisomne s doruc¢enkou do vlastnych ruk na adresu
trvalého bydliska alebo si ho Ziadatel’ ako oprdvnena osoba prevezme osobne na sekretariate
Skoly po predlozeni dokladu totoznosti a zarovenn podpiSe jeho prevzatie. Osobné prevzatie
moze zrealizovat’ aj osoba, ktord ma pisomné splnomocnenie ziadatel'a s overenym podpisom.
3. Povereny zamestnanec $koly zapiSe vydany odpis do evidencie odpisov.

4. Za vystavenie odpisu vysvedCenia a odpisu vysvedcenia o maturitnej skuske skola

nevybera ziadny poplatok.

Cl 4

Zaverecéné ustanovenia

1. Veduci zamestnanci Skoly st povinni stymto internym predpisom obozndmit

podriadenych zamestnancov.

2. Smernica je zverejnend na webovom sidle skoly.
3. Smernica nadobuda ucinnost’ dia 26.1.2024
Zlaté Moravce, 25.1.2024 RNDr. Renata Kunova, PhD.

riaditel’ka Skoly



