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Smernica o poskytovani informécii ZS s MS Slanec

CL1
Rozsah posobnosti

1. Smernica o poskytovani informacii v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom
pristupe K informaciam (d’alej len ,,smernica®) upravuje pravidla pre poskytnutie
informacii podl'a zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,,zakon*) v podmienkach ZS s MS Slanec.

2. Zakladna 3kola s materskou $kolou Slanec (ZS s MS Slanec) je povinnou osobou podra §
2 ods. 2 zékona.

3. Smernica je zavéazné pre vSetkych zamestnancov Skoly. Za obozndmenie sa zamestnancov
Skoly s touto smernicou zodpoveda riaditel’ skoly.

CL2
Vymedzenie pojmov

1. Informéciou je:
a) obsah pisomnosti, nakresu, vykresu, mapy, fotografie, grafu alebo iného zdznamu,
b) obsah ustneho vyjadrenia,
c) obsah elektrického, elektromagnetického, elektronického alebo iného fyzikalneho
transportného média.

2. Informécie sa spristupiiuju bez preukdzania pravneho alebo in¢ho dévodu alebo zdujmu,
pre ktory sa informéacia poZaduje. Za samotnu informaciu sa nepovazuju prostriedky
sluZiace ako podklad pre jej ziskanie.

3. Ziadatelom je fyzickad osoba alebo pravnicka osoba, ktord poZiada o spristupnenie
informacie.

4. Hromadnym pristupom Kk informaciam je pristup neobmedzeného okruhu ziadatel'ov
pomocou telekomunika¢ného zariadenia, najmi prostrednictvom siete internetu.

5. Zverejnenou informaciou je informacia, ktora moéze kazdy opakovane vyhladavat
a ziskavat, najméd informécia publikovana v tlaci alebo vydand na inom hmotnom nosici
dat umoznujucom zapis a uchovanie informacii, alebo vystavena na uradnej tabuli
s moznostou volného pristupu, alebo spristupnend pomocou zariadenia umoziujiceho
hromadny pristup alebo umiestnena vo verejnej kniznici.

6. Sprievodnou informéciou je informécia, ktord Uzko suvisi s poZzadovanou informaciou,
najma informacia o0 jej existencii, povode, pocte, dovode odmietnutia spristupnit’
informéciu, o dobe pocas ktorej odmietnutie spristupnenia informacie trva, a kedy bude
opatovne spristupnena.

CL3
Poskytovanie informacii

Poskytovanie informacii sa rozdel'uje na:
a) povinné zverejiovanie informacii,
b) spristupnenie informacii na ziadost'.

ClL4
Povinné zverejnovanie informacii
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1. Povinne sa zverejiuju tieto informacie:

a) spbsob zriadenia Skoly, jej pravomoci a kompetencie a popis organizacnej Struktary,

b) miesto, Cas a sposob akym mozno ziskat' informacie, informacie o tom, kde mozno
podat’ Ziadost’, navrh, podnet, staznost’ alebo iné podanie,

c) miesto, lehota aspdsob podania opravného prostriedku amoznosti sudneho
preskimania rozhodnutia Skoly vratane vyslovného uvedenia poZiadaviek, ktoré
musia byt’ splnené,

d) postup, ktory musi Skola dodrziavat’ pri vybavovani vSetkych Ziadosti, navrhov
a inych podani, vratane prislusnych lehot, ktoré je nutné dodrzat,

e) prehlad predpisov, pokynov, instrukcii, vykladovych stanovisk, podla ktorych Skola
kona arozhoduje, alebo ktoré upravuju prava a povinnosti fyzickych o0sob
a pravnickych os6b vo vztahu k povinnej osobe,

f) sadzobnik spravnych poplatkov, ktoré Skola vyberd za spravne Ukony a sadzobnik
Uhrad za spristupnenie informécii,

g) informacie, ktoré sa d’alej musia zverejiiovat’ v stlade s inymi pravnymi predpismi,
najma Skolskymi predpismi.

2. Dalej sa zverejiiuju informa¢né systémy azoznamy, pri ktorych osobitny zakon
nevylucuje verejnu pristupnost’.
3. Informacie uvedené v bode 1. sa zverejiiuju predovsetkym:

a) sposobom umoziujucim hromadny pristup — napr. internetova stranka,

b) na Gradnej tabuli Skoly.

4. Povinné zverejiiovanie informacii podl'a tohto ¢lanku ako i kazdd ich zmenu a doplnenie
zabezpecuje riaditel’ Skoly alebo nim povereny zamestnanec.

CL.5
Neposkytnutie informécie a vyuZitie prava na obmedzenie pristupu k informéaciam

1. Skola ako povinna osoba po obdrzani Ziadosti o spristupnenie informécie vzdy najskor
posudi obsah poZadovanej informacie. Néasledne spristupni poZzadované informéacie po
vyliceni tych informacii, pri ktorych to ustanovuje zdkon. Obmedzenie pristupu
k informacidm je upravené v § 8 az § 12 zakona. V zmysle tychto ustanoveni sa teda
nespristupni informacia tykajuca sa:

a) osobnosti a osobnych tdajov (napr. adresa, rodné ¢islo, atd’.),

b) informécie odovzdanej Skole bez pravnej povinnosti,

C) utajovanej skutocnosti,

d) obchodného, danového, sluzobného alebo Statneho tajomstva,

e) predmetu duSevného vlastnictva

f) rozhodovacej ¢innosti sudu, vratane medzinarodnych sudnych organov, alebo organu
¢inného v trestnom konani,

g) miesta vyskytu chranenych druhov rastlin, zivo¢ichov, nerastov a skamenelin a hrozi
ich nepripustné ruSenie, poskodzovanie alebo nicenie,

h) vykonu kontroly, dohl'adu alebo dozoru organom Verejnej moci podla osobitnych
predpisov okrem informécie o rozhodnuti alebo o inom vysledku kontroly, dohl'adu
alebo dozoru, ak jej spristupnenie nezakazuju osobitné predpisy,

i) alebo ak by to bolo v rozpore s pravne zaviznymi aktmi Eurdépskych spolocenstiev a
Eurdpskej Unie alebo s medzinarodnou zmluvou, ktorou je Slovenska republika
viazana.
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Opravnenie odmietnut’ spristupnenie informacie trva iba dovtedy, kym trva dévod
nespristupnenia.

Za obmedzenie pristupu kinformaciam aza neposkytnutie informécie zodpoveda
povinna osoba. Rozhodnutie 0 odmietnuti poskytnat’ informaciu a spolu so zdévodnenim
odmietnutia a pouc¢enim podpisuje riaditel’ Skoly.

CL6
Poskytovanie informacii na Ziadost’

Poskytovanie informacii na ziadost' je poskytnutie kazdej informacie, ktort ma Skola
k dispozicii, pricom nepatri medzi informacie, ktoré poskytnutie je obmedzené zakonom
v sUlade s § 8 az § 12 zé&kona.

Okruh informécii je obmedzeny na tie, ktoré ma Skola k dispozicii.

Informécie, ktorymi Skola disponuje a je ich povinné spristupnit’, su jednak informacie,
ktorych je sama pdvodcom, ale aj informacie, ktorych pdvodcom je iny subjekt a boli jej
postUpene.

Informécie s poskytnuté na zaklade Ziadosti podanej:

a) ustne,

b) pisomne (osobne, postou),

c) faxom,

d) elektronickou postou,

e) inym technicky vykonatelnym spdsobom.

Ziadost' je podand diiom ked bola oznamena 3kole ako povinnej osobe. Ziadosti sa
evidujd, pricom $kola na Ziadosti pisomne potvrdi ich podanie. Na Zziadost' sa oznami
predpokladand vysku Uhrady za poskytnutie informacie v zmysle sadzobnika Uhrad za
spristupnenie informacii v zmysle zakona ¢.211/2000 Z.z., ktory tvori prilohu ¢. 1 tejto
smernice.

Zo ziadosti musi byt zrejmé, ktorej povinnej osobe (Skole) je urend, meno, priezvisko,
nazov alebo obchodné meno ziadatel’a, jeho adresa pobytu alebo sidlo, ktorych informacii
sa tyka aaky spOsob spristupnenia informacie ziadatel' navrhuje. Tieto naleZitosti
posudzuje prijemca.

CL7
Odlozenie ziadosti

Prijemca Ziadosti posudi, ¢i Ziadost mé néleZitosti uvedené v Cl. 6 bode 6. Ak Ziadost
tieto nalezitosti nemd, prijemca bezodkladne vyzve pisomne Zziadatela, aby v urcenej
lehote, ktora nesmie byt kratSia ako 7 kalendarnych dni, neuplnu Ziadost' doplnil.
Ziadatel'a tiez poui o tom, ako treba doplnenie urobit’ (ktora z naleZitosti chyba, spdsob
doplnenia, atd’.).

Ak ziadatel' ani na zaklade vyzvy ziadost' nedoplni a informacie nemozno pre tento
nedostatok spristupnit’, prijemca Ziadost' odlozi. O odloZeni Ziadosti sarozhodnutie
nevydava. Odlozenie ziadosti sa vyznaci v Spise.

CL8
Postupenie Ziadosti
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Prijemca po prijati Ziadosti posudi, ¢i je Skola vecne prisluSna na poskytnutie poZzadovanej

informacie a ¢i ma pozadovanu informaciu k dispozicii.

Ak nie je vecne prisludna

a) a Skola ma vedomost’ o tom, kde mozno pozadovant informaciu ziskat’ postapi ziadost’
do 5 kalendarnych odo dna dorucenia ziadosti povinnej osobe, ktord ma poZadované
informacie k dispozicii. Postipenie ziadosti bezodkladne oznami ziadatelovi,

b) nema tato vedomost’, Ziadost’ odmietne rozhodnutim.

CL9
Sposob spristupnenia informacii na Ziadost’

Skola ako povinna osoba poskytne vsetky informacie, ktoré moZno poskytnat, po
vyluéeni informécii podl'a C1. 5 tejto smernice.
Informacie sa spristupnuju najma:

- Ustne,

- nahliadnutim do spisu vratane moznosti vyhotovit’ si odpis alebo vypis,

- odkopirovanim informécie na technicky nosi¢ dat,

- spristupnenim kopii predl6h s poZzadovanymi informaciami,

- telefonicky,

- faxom,

- postou,

- elektronickou postou.
Ak nemozno informaciu spristupnit’ sposobom urcenym ziadatelom, dohodne sa so
ziadatel'om iny spdsob spristupnenia informécie.
Skola ako povinna osoba umozni kazdému bez preukazania pravneho alebo iného dévodu
alebo zdujmu nahliadnut, robit’ si vypisy alebo odpisy alebo kdpie zo sprav
a z dokumentacie. Robi pritom opatrenia, aby nebolo porusené obmedzenie pristupu
k informaciam (8 8 - § 12 zakona).

Cl. 10
Lehoty na vybavenie Ziadosti

Informécia sa spristupni bez zbytocného odkladu, najneskor do 8 pracovnych dni odo dia

podania Ziadosti alebo odo dita odstranenia nedostatkov ziadosti (Cl. 7).

Lehotu na spristupnenie informacie mozno prediZit, najviac viak o 8 pracovnych dni

z nasledovnych zavaznych dévodov:

a) vyhladavanie a zber poZadovanych Udajov na inych miestach mimo budovy Skoly,

b) vyhladavanic azber véacSieho poctu oddelenych alebo odliSnych informacii
pozadovanych spristupnenie v jednej Ziadosti,

C) preukazatené atechnické problémy spojené s vyhladavanim a spristupfiovanim
informécie, o ktorych mozno predpokladat’, Ze ich mozno odstranit’ v ramci prediZzenej
lehoty.

Povinna osoba oznami Ziadatel'ovi bezodkladne najneskor pred uplynutim lehoty v bode

1, prediZenie lehoty ako i dévody, ktoré viedli k prediZeniu lehoty.

Ak je predmetom Ziadosti zistenie informacii, ktoré uz boli zverejnené (CL. 2 bod 4, Cl. 4)

mdZe povinna osoba bez zbyto¢ného odkladu najneskor vSak do 5 kalendarnych dni od

podania Ziadosti oznamit ziadatelovi udaje, umoznujice vyhladanie a zistenie
zverejnenej informacie.
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Ak ziadatel' trva na spristupneni zverejnenych informacii, Skola mu ich spristupni.
V tomto pripade zacina lehota na spristupnenie informacie plynut dnom, ked’ Zziadatel
oznamil, Ze trva na priamom spristupneni informacie.

Cl 11
Vybavovanie ziadosti a vydanie rozhodnutia

Zamestnanci su povinni riadne sa zaoberat' kazdou ziadostou o poskytnutie informacie

a vybavit’ ju v stanovenych lehotach.

Pri vybavovani Ziadosti 0 poskytnutie informacie mozu nastat’ tieto situacie:

- ak sa ziadatel'ovi pozadované informacie poskytni v rozsahu a spésobom podl'a Cl. 9
a v zakonom stanovenej lehote v stlade s Cl. 10, vykona sa rozhodnutie zépisom
v spise. Proti tomuto rozhodnutiu nemozno podat’ odvolanie.

- ak sa ziadatelovi nevyhovie hoci len scasti, vyda sa otom v zakonom stanovenej
lehote pisomné rozhodnutie.

ClL 12
Odvolanie proti rozhodnutiu o odmietnuti poZzadovanej informécie

Ziadatel' mdze podat’ odvolanie proti rozhodnutiu o odmietnuti pozadovanej informacie

Vv lehote 15 kalendarnych dni od dorucenia rozhodnutia alebo marneho uplynutia lehoty na

rozhodnutie o ziadosti.

O odvolani rozhoduije:

a) Vo veciach preneseného vykonu Statnej spravy organ Statu prislusny podl'a osobitnych
predpisov,

b) vo veciach originalnej pdsobnosti sud.

Po obdrzani odvolania prijemca po zosumarizovani podkladov potrebnych pre posudenie

odvolania postipi odvolaciemu organu podl'a bodu 2.

CL13
Evidencia ziadosti

Pisomné Ziadosti 0 poskytnutie informécie sa prijimajd a eviduju u hospodarky Skoly.
Ziadost’ o poskytnutie informacie podant Ustne, alebo telefonicky je povinny ten, kto ju
prijal spisat’ struéne na tlacivo o prijati Ziadosti o poskytnutie informécie (priloha ¢. 2)
a ihned’ ju zaevidovat.

Ziadost’ o poskytnutie informécie podani faxom alebo elektronickou postou je ten kto ju
prijal povinny ihned’ prekopirovat’ a zaevidovat’.

Evidencia Ziadosti o poskytnutie informéacie je vedena v ramci evidencie doSlej posty
v sulade s registratirnym poriadkom skoly.

Z evidencie musi byt zrejmé aky ukon bol urobeny, kto ho urobil a kedy bol urobeny.
Vzdy musi byt zaevidované:

a) meno, priezvisko, nazov alebo obchodné meno ziadatel’a,

b) datum podania Ziadosti,

c) vyziadana informécia a navrhovany spdsob poskytnutia informacie,
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d) vysledok vybavenia Ziadosti (odloZenie Ziadosti, postupenie Ziadosti, vydanie
rozhodnutia) ,

e) podanie opravného prostriedku,

f) rozhodnutie o opravnom prostriedku.

Evidencia ziadosti musi poskytovat’ tidaje potrebné na kontrolu vybavenia ziadosti udaje

0 najcastejSie vybavenych informaciach.

Ak ktorykol'vek zamestnanec obdrzi pisomnu Ziadost’ o poskytnutie informacie, ktoré

nebola zaevidovand podl'a bodu 1 tohto €l., zabezpeci toto okamzite po jej obdrzani.

O Ziadosti na poskytnutie informécie na z&klade Ziadosti je vedeny spisovy material.

. Kazdej Ziadosti je prirad’ované eviden¢né ¢islo v stlade s registratdrnym poriadkom.

Cl 14
Uhrada nakladov za poskytnutie informéacie

Informacie sa spristupnuji bezplatne s vynimkou thrady, ktord nesmie prekrocit’ vysku
materialnych nakladov. VySka materialnych nakladov sa stanovuje na zaklade sadzobnika
Uhrad za spristupnenie informacii v zmysle zakona ¢.211/2000 Z.z. (priloha ¢. 1).

O odpusteni thrady rozhoduje na zaklade pisomnej Ziadosti ziadatela riaditel’ skoly.

Cl. 15
Zodpovednost’

PoruSenie ustanoveni zédkona zaklad4d zodpovednost’ za priestupky, ¢im nie je dotknutd
pracovnopravna zodpovednost’ za porusenie zodpovedajiceho ustanovenia tejto smernice.
Porusenie tejto smernice sa bude povaZzovat’ za porusenie pracovnej discipliny v sulade so
Zakonnikom prace.

ClL 16
Zavereéné ustanovenia

Ak nie je vzakone avtejto smernici ustanovené inak, pouZije sa na konanie zakon
0 spravnom konani €. 71/1967 Zb. v zneni neskorsich predpisov.

Tato smernica nadobudla u¢innost’ diom 20.11. 2010.

V Slanci, dna 15.11.2010

RNDr. Maria Takacova, riaditel’ka Skoly



Smernica o poskytovani informécii ZS s MS Slanec

PRILOHA & 1 SMERNICE O POSKYTOVANI INFORMACIHT

SADZOBNIK

Uhrad za spristupnenie informacii v zmysle zakona ¢.211/2000 Z.z.

RozmnoZenie fotokdpie:

- ¢iernobiela kopia AS, jednostranna

- ¢iernobiela kopia AS, obojstranna

- ¢iernobiela kopia A4, jednostranna

- ¢iernobiela kopia A4, obojstranna

- C¢iernobiela kopia A3, jednostranna

- ¢iernobiela kopia A3, obojstranna
Vyhotovenie kopie cez tlaCiaren PC (format A4)
Vyhotovenie kdpie na disketu

Odoslanie informéacie e-mailom

CD —nosic¢

Odoslanie informacie Ziadatelovi poStou

Zéasielka Obycajna Doporucend

do50g .. . ,
do100g ... . ,
do500g ... . ,
dolkg .. . ,
do2kg . . ,

1 ks obélka - .....,
1 ks poStovéa poukézka .....,

Doporucena s
Dorucenkou

Telekomunika¢né poplatky sa budu riadit’ prislusnymi tarifami.
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PRILOHA & 2 SMERNICE O POSKYTOVANI INFORMACIT

OZNAMENIE
o0 prijati Ziadosti o poskytnutie informacie

Dha ....cccovevenen, s RSP hod. bola Ustne / telefonicky vyZiadana informacia v zmysle
zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéacidm v zneni neskorsich predpisov.

1. Meno a priezvisko ziadatel'a, ak ide o FO alebo ndzov alebo obchodné meno ziadatel’a, ak

ide o PO:

podpis zodpovedného pracovnika
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