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Smernica o vydavani odpisov vysvedcenia a odpisov vysvedCenia
o maturitnej skuske a vySke poplatkov na Gymnaziu Jozefa Miloslava
Hurbana v Cadci

Riaditel’ka Gymnazia Jozefa Miloslava Hurbana, 17. novembra 1296, 022 01 Cadca v stlade a v
nadvéznosti na registratirny poriadok vypracovany podla zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a
registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zakon ¢. 395/2002
Z. z.”) vydava tuto smernicu Skoly, ktora vymedzuje pravidla a postupy pri vyhotovovani odpisov
vysvedcenia a odpisov vysved¢enia o maturitnej sktske.

CL1

Vymedzenie niektorych pojmov a vSeobecné zasady

1. Skola je pdvodcom registrattry v zmysle zakona €. 395/2002 Z. z.

2. Skola vedie pedagogickii dokumentaciu ako stibor dokumentov, ktorymi sa riadi vychovno-vzdelavaci
proces a podla ktorych $kola alebo skolské zariadenie vyddva verejné listiny a rozhodnutia v zmysle
zakona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdeldvani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych za-
konov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,8kolsky zakon“) a vyhlasky ¢. 339/2023 Z. z. o pedago-
gickej dokumenticii a dalsej dokumentacii.

3. Skola mdZe vyhotovovat na zdklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis registratirneho zazna-
mu — odpis vysvedcenia a odpis vysvedéenia o maturitnej skuske.

4. Na pedagogicku dokumentdciu skoly sa v plnom rozsahu uplatiuju zasady spravy registratury.

v

Vysvedcéenie a vysvedcenie o maturitnej skiske su dokladmi o ziskanom vzdelani, ktoré su zaroven
verejnymi listinami, ktoré sa vedu v statnom jazyku a vydavaju na predpisanych tladivach schvdlenych
Ministerstvom skolstva, vyskumu, vyvoja a mladeze Slovenskej republiky.

6. Skola v sulade s § 16 ods. 2 pism. k) a § 13 ods. 5 zakona €. 395/2002 Z. z. na registratirne zaznamy,
ktoré obsahuju osobné udaje, aplikuje obmedzeny pristup — pristup k idajom uvedenym
v pedagogickej dokumentacii (katalégovom liste Ziaka) ma iba Ziak, resp. zdkonny zastupca, o ktorého
osobné Udaje ide a povereny zamestnanec skoly.



1.

CL2

Vystavenie odpisu vysvedcenia a odpisu vysvedcenia o maturitnej skiske

Na zadklade pisomnej Ziadosti pInoletého Ziaka, absolventa Skoly alebo zdkonného zastupcu neplnole-
tého Ziaka Skoly vyda Skola odpis vysvedcenia alebo odpis vysvedcenia o maturitnej skiske na zaklade
pedagogickej dokumentdcie podla § 11 Skolského zdkona, ktory sa ako képia listiny od prvopisu odli-
Suje tym, Ze v zahlavi md oznacenie ,,Odpis” a obsahuje text ,Tento odpis stihlasi s prvopisom”.

Vyplnena, odévodnena a podpisana ziadost so vsetkymi pozadovanymi dajmi sa dorucuje na adresu
skoly:

a) prostrednictvom postovej sluzby,

b) osobne do 3koly,

c) prostrednictvom emailu.

. Odpis vysvedcenia obsahuje odpis udajov z kataldgového listu ziaka. Katalégovy list Ziaka je registra-

turny zdznam bez trvalej dokumentarnej hodnoty a ma lehotu uloZenia 60 rokov od narodenia Ziaka.
Odpis vysvedcenia o maturitnej skiske obsahuje odpis Udajov z protokolu o maturitnej skiske. Proto-
kol o maturitnej skuske je registratirnym zaznamom s trvalou dokumentarnou hodnotou a ma lehotu

ulozenia 20 rokov.

. So zdmerom vystavenia odpisu sa vyuZivaju moznosti Skolského informacného systému.

Ak nemozno ziskat vsetky podpisy, ktoré boli na pévodnom vysvedceni, Skola vypise iba mena a prie-
zviskd prislu$nych oséb. Dalej sa uvedie titul, meno, priezvisko a podpis riaditelky $koly, odtlacok urad-
nej (okruhlej) peciatky Skoly vyhotovenej v Cervenej farbe a datum vyhotovenia odpisu. Uvedie sa text:
,Tento odpis suhlasi s prvopisom”. Dolozku podpise riaditelka Skoly.

Clanok 3

Dorucenie odpisu vysvedcenia

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

ziadosti.

2. Odpis vysvedcenia si ziadatel’ ako opravnend osoba prevezme osobne na adrese Skoly po predlozeni

dokladu totoznosti a zaroven 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 vysved¢enia a inych dokladov o vzdelavani Skola nevybera Ziadny poplatok.



Clanok 4

Zavereéné ustanovenia

1. Neoddelitenou suc¢astou tejto smernice je Priloha &. 1 Ziadost’ o vydanie odpisu vysvedéenia.

2. S touto smernicou budu oboznameni vSetci pedagogicki, odborni a administrativni zamestnanci
Skoly.

3. Triedni ucitelia obozndmia s touto smernicou ziakov a ich zadkonnych zastupcov prostrednictvom
EduPage skoly.

4. Tato smernica nadobuda uc¢innost’ od 01.10.2026.

V Cadci 28.09.2026

Mgr. Ingrid Mikov¢akova
riaditel’ka Skoly



