Postup pri ziskavani informacii podl'a zakona o slobodnom pristupe
k informaciam

V sulade so zakonom ¢&. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a
doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii) ma kazdy ob¢an pravo na pristup
k informaciam, ktoré maju povinné osoby (Skola) k dispozicii.

Miesto, ¢as a spdsob, akym mozno ziskavat informacie; informacie o tom, kde mozno podat
Ziadost, navrh, podnet, staznost alebo iné podanie ( § 5 ods.1 pism. b) zakona €. 211/2000
Z.z.) Ziadosti o spristupnenie informacii podla zakona &. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe
k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii)
vybavuije $tatutarny zastupca ZS - riaditelka $koly.

Ziadosti o spristupnenie informacii mozno podat:

- po$tou na adresu: Zakladna $kola, Slneéna 422, 059 14 Spissky Stiavnik

- telefonicky na &.: 052/7785614 faxom: 052/7785614

- na e-mailovu adresu: sekretariat@zsspisskystiavnik.sk

- osobne u riaditelky Skoly (v pracovnych dnoch v ¢ase od 8,00 do 13,00 hod.)

Informacie sa spristupnuju ustne, nahliadnutim do spisu vratane moznosti vyhotovit si odpis,
alebo vypis, odkopirovanim informacii na technicky nosi¢ dat, spristupnenim kopii prediéh s
pozadovanymi informaciami, telefonicky, faxom, postou, elektronickou postou.

Ziadosti o Ustne spristupnenie informacii a spristupnenie informécii nahliadnutim do spisu
vybavuje riaditelka Skoly kazdy piatok v ¢ase od 9,00 do 10,00 hod.

Podavanie ziadosti, navrhov, podnetov, staznosti a inych podani

Staznosti podfa zakona NR SR €. 152/1998 Z.z. o staznostiach vybavuje riaditelka Skoly
Staznosti mozno podat”

Zakladna skola

Sine¢na 422

059 14 Spissky Stiavnik

- telefonicky na €.: 052/7785614 faxom: 052/7785614

- osobne do kancelarie riaditelky ZS Sp.Stiavnik

Peticie podla zakona ¢. 85/1990 Zb. o peticiach v zneni zakona ¢. 242/1998 Z.z. vybavuje
riaditelka Skoly

Peticie mozno podat

Z&kladna Skola

Sinec¢na 422

059 14 Spissky Stiavnik

- telefonicky na &.: 052/7785614 faxom: 052/7785614
- osobne do kancelarie riaditelky ZS Sp.Stiavnik


mailto:sekretariat@zsspisskystiavnik.sk

Navrhy, podnety a iné podania mozno podat:

Zakladna Skola

Slneéna 422

059 14 Spissky Stiavnik

- telefonicky na €.: 052/7785614 faxom: 052/7785614
- osobne do kancelarie riaditelky ZS Sp.Stiavnik




Zakladna $kola, Slne¢na 422, Spissky Stiavnik

Zakladns $kola, Slne&na 422. 059 14 Spissky Stiavnik

SMERNICA

0 poskytovani informacii podl’a zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam

] ClL1
Uvodné ustanovenia

(1) Tato smernica upravuje postup zamestnancov Zakladnej $koly, Slneéna 422, Spissky Stiavnik (d’alej len
,,Skola*) ako povinnej osoby pri poskytovani informacii podl'a zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informéciam a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov (d’alej
len ,,zdkon*), podmienky a rozsah slobodného pristupu k informacidm.

(2) Kazdy ma pravo na pristup k informaciam, ktoré ma $kola k dispozicii. Informacie sa spristupiuju bez
preukazania pravneho alebo iného dévodu, alebo zaujmu, pre ktory sa informacia pozaduje.

(L2
Vymedzenie zakladnych pojmov

Na tcely tejto smernice sa rozumie

a) povinnou osobou Skola, ktora prostrednictvom tUtvaru riaditela Skoly zabezpefuje poskytovanie
informacii alebo odmietnutie informacii Ziadatel'ovi,

b) ziadatelom fyzicka osoba alebo pravnicka osoba, ktora poziada o spristupnenie informacie,

c) hromadnym pristupom k informaciam pristup neobmedzeného okruhu ziadatelov najmi
prostrednictvom siete internetu; za hromadny pristup k informaciam sa povaZuje najmi zverejnenie
informacii na webovom sidle skoly alebo ich oznamenie na verejne pristupnej informacnej tabuli skoly,

d) zverejnenou informaciou informacia, ktordt moze kazdy opakovane vyhladavat a ziskavat, najmi
informacia publikovand v tla¢i alebo vydand na inom hmotnom nosi¢i dat umoziujucom zapis a
uchovanie informacie, alebo vystavena na verejne pristupnej informacnej tabuli Skoly, alebo
spristupnena na webovom sidle skoly,

e) sprievodnou informaciou informacia, ktord uizko suvisi s poZadovanou informaciou, najmé informacia
0 jej existencii, povode, pocte, dovode odmietnutia spristupnit’ informaciu, o dobe, pocas ktorej
odmietnutie spristupnenia informacie trva, a kedy bude opédtovne preskimany.

(L3
Poskytovanie informacii
Informacie sa podl'a zdkona poskytuju

a) povinnym zverejiiovanim informacii
b) spristupnenim informacii na Ziadost'.

ClL4
Povinné zverejiiovanie informacii
(1) Skola podl'a § 5 ods. 1 zdkona povinne zverejiiuje na svojom webovom sidle a na verejne pristupnej

informacnej tabuli Skoly tieto tidaje:
a) spodsob zriadenia Skoly, jej pravomoci a kompetencie (zriad’ovacia listina, Statut),



Zakladna $kola, Slne¢na 422, Spissky Stiavnik

b) popis organizaénej $truktiry $koly (organizaény poriadok),

C) miesto, Cas a spdsob, akym mozno ziskavat’ informacie,

d) informacie o tom, kde mozno podat’ Ziadost’, navrh, podnet, st'aznost’ alebo iné podanie,

e) miesto, lehota a spOsob podania opravného prostriedku a mozZnosti sidneho preskimania
rozhodnutia vydaného $kolou, vratane vyslovného uvedenia poziadaviek, ktoré musia byt
splnené,

f) postup, ktory musi $kola dodrziavat’ pri vybavovani v8etkych Ziadosti, navrhov a inych podani,
vratane prisluSnych lehot, ktoré je nutné dodrzat,

g) prehlad predpisov, pokynov, instrukcii, vykladovych stanovisk, podl'a ktorych $kola kona a
rozhoduje alebo ktoré upravuju prava a povinnosti fyzickych oséb a pravnickych oséb vo
vzt'ahu k $kole,

h) sadzobnik Ghrad za spristuptiovanie informacii.

(2) Skola povinne zverejiiuje zmluvy, faktury a objednavky.

(3) Povinne zverejiiovana zmluva je akakol'vek pisomnd zmluva, ktor(i uzaviera $kola a ktora obsahuje
informaciu, ktora sa ziskala za verejné finan¢né prostriedky alebo sa tyka pouZzivania verejnych
finan¢nych prostriedkov, nakladania s majetkom $tatu, majetkom Skoly, majetkom zriad'ovatel’a alebo
nakladania s finanénymi prostriedkami Eurépskej tinie.

(4) Povinne zverejiiovanou zmluvou nie je pracovna zmluva a dohoda o0 praci vykonavanej mimo
pracovného pomeru.

(5) Skola zverejni povinne zverejiiovanii zmluvu na svojom webovom sidle bezodkladne po jej uzavreti
a zverejiiuje ju nepretrzite pocas trvania zadvizku vzniknutého zo zmluvy, najmenej vSak pocas piatich
rokov od nadobudnutia u&innosti zmluvy. Skola pri zverejneni zmluvy zaroven zabezpedi, aby sa
nezverejnili udaje v zmluve, ktoré sa nespristupiiuju a podlichaji ochrane podla osobitnych predpisov.

(6) Skola zverejiiuje na svojom webovom sidle objednavky tovarov, sluzieb a prac do 10 dni od ich
vyhotovenia a faktary za tovary, sluzby a prace do 30 dni od zaplatenia faktary.

(7) O objednavke tovarov, sluzieb a prac Skola v $trukturovanej a prehladnej forme na svojom webovom
sidle zverejnuje:

a) identifika¢ny tidaj objednavky — ¢islo objednavky,

b) popis objednaného plnenia,

c) celkova hodnota objednaného plnenia a udaj o tom, ¢i je suma vratane dane z pridanej hodnoty,
alebo ¢i je suma bez dane z pridanej hodnoty,

d) cislo zmluvy, ak objednavka suvisi s povinne zverejiiovanou zmluvou,

e) datum vyhotovenia objednavky,

f) identifika¢né udaje dodavatel'a objednaného plnenia,

g) udaje o fyzickej osobe, ktora objednavku podpisala.

(8) O faktire za tovary, sluzby a prace $kola v Struktirovanej a prehl’'adnej forme na svojom webovom sidle

zverejiuje:

a) identifika¢ny tdaj faktary — ¢islo faktary,

b) popis fakturovaného plnenia, tak ako je uvedeny na fakture,

c) celkovu hodnotu fakturovaného plnenia v sume, ako je uvedena na faktare, ako aj tidaj o tom, ¢i je
suma vratane dane z pridanej hodnoty, alebo ¢i je suma bez dane z pridanej hodnoty,

d) cislo zmluvy, ak faktura suvisi s povinne zverejiovanou zmluvou,

e) dislo objednavky, ak faktira suvisi s objednavkou,

f)  datum dorucenia faktary,

g) identifika¢né udaje dodavatela fakturovaného plnenia,

(9) Skola je povinna zverejiiovat’ tidaje o objednavkach a faktirach nepretrzite pocas piatich rokov odo diia
ich zverejnenia.

CL5
Odkaz na zverejnent informaciu

Ak je predmetom ziadosti ziskanie informadcii, ktoré uz boli zverejnené, Skola najneskér do piatich dni od
podania ziadosti oznami ziadatel'ovi udaje, ktoré umoziuju vyhladanie a ziskanie zverejnenej informacie. Ak
ziadatel’ trvé na spristupneni zverejnenych informacii, Skola mu ich spristupni.
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Zakladna $kola, Slne¢na 422, Spissky Stiavnik

CL 6
Obmedzenia pristupu k informaciam

Skola obmedzi pristup k informaciam, ak ide o:

a) ochranu utajovanych skuto¢nosti,

b) ochranu osobnosti a osobnych tdajov,

¢) ochranu obchodného tajomstva,

d) dal8ie obmedzenia pristupu k informaciam.

Obmedzenie pristupu k informaciam spociva v ich nespristupneni alebo v obmedzenom spristupneni za
podmienok podla § 8 az 11 zakona.

Spristupiiovanie informacii na Ziadost’

CL7
Ziadost’ o spristupnenie informacii

Ziadost’ o spristupnenie informacii mozno podat’:

a) pisomne na dresu: Zakladna §kola , Slneéna 422, 059 14 Spissky Stiavnik

b) stne na Gtvare riaditel'a $koly v diioch $kolského vyucovania v ¢ase od 8,00 do 13,00 hod.

¢) faxom na Cislo 052/7785614

d) elektronickou postou na emailova adresu sekretariat@zsspisskystiavnik.sk

Ziadost' o poskytnutie informacie musi obsahovat’:

a) oznacenie $koly, ktorej je uréena,

b) meno, priezvisko, nazov alebo obchodné meno ziadatela,

€) adresu alebo sidlo Ziadatela,

d) informacie, ktorych sa Ziadost' tyka a

e) ziadatePom navrhnuty sposob spristupnenia informacii.

Ak ziadost’ nema predpisané nalezitosti podla odseku 2, Skola bezodkladne vyzve ziadatela, aby
Vv lehote siedmich dni netplnu Ziadost' doplnil. Ak napriek tejto vyzve ziadatel' ziadost’ nedoplni a
informaciu nemozno pre tento nedostatok spristupnit, Skola ziadost' odlozi. OdloZenie ziadosti sa
vyznadi v spise.

Ziadost’ je podana diiom, ked’ bola ozndmena $kole. Ak o to Ziadatel' poziada, $kola pisomne potvrdi
prijatie ziadosti.

Ak bola ziadost podana mimo utvaru riaditela Skoly, prisluSny zamestnanec prijatd ziadost’
bezodkladne odovzda utvaru riaditel’a Skoly.

Povereny zamestnanec utvaru riaditela Skoly prijata ziadost' zaeviduje do evidencie a prideli jej
evidencné ¢islo.

Vybavenie ziadosti zabezpecCuje Utvar riaditel'a Skoly priamo alebo postipenim ziadosti prislusnému
zamestnancovi $koly, ktory je kompetentny na jej vybavenie.

CL8
Postipenie Ziadosti

Ak Skola nema pozadované informacie k dispozicii a ak:

a) ma vedomost’ o tom, kde mozno pozadovanu informaciu ziskat’, postipi ziadost’ do piatich dni odo
dna dorucenia ziadosti povinnej osobe, ktora ma pozadované informacie k dispozicii, a postipenie
ziadosti bezodkladne oznami ziadatel'ovi,

b) nema tuto vedomost’, ziadost’ odmietne.
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Zakladna $kola, Slne¢na 422, Spissky Stiavnik

CL9
Sposob spristupnenia informacii

Skola poskytne informacie, ktoré ma k dispozicii:

a) ustne,

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

c) odkopirovanim informacii na technicky nosi¢ dat,

d) spristupnenim kopii predléh s poZzadovanymi informaciami,

e) telefonicky,

f) faxom,

g) postou alebo elektronickou postou.

Ak informiciu nemozno spristupnit’ spdsobom urCenym ziadatelom, riaditel Skoly dohodne so
ziadatel'om iny spdsob spristupnenia informacie.

CL 10
Lehoty

Ziadost' o spristupnenie informacii $kola vybavi bez zbytoéného odkladu, najneskor do Osmich

pracovnych dni odo dna podania Ziadosti alebo odo dila odstranenia nedostatkov ziadosti.

Skola méze predizit lehotu podl'a odseku 1, najviac viak o osem pracovnych dni z tychto dovodov:

a) vyhladavanie a zber pozadovanych informacii na inom mieste, ako je sidlo $koly,

b) wvyhladavanie a zber vicéSiecho poétu oddelenych alebo odlisnych informacii pozadovanych na
spristupnenie v jednej ziadosti,

C) preukazatelné technické problémy spojené s vyhladavanim a spristupiiovanim informacie, o
ktorych mozno predpokladat’, Ze ich mozno odstranit’ v ramci prediZenej lehoty.

Skola bezodkladne ozndmi Ziadatelovi prediZenie lehoty a v ozndmeni uvedie dévody, pre ktoré bola

ziadost’ predlzena.

ClL 11
Vybavenie Ziadosti

(1) Ak skola poskytne ziadatel'ovi informacie v lehote v pozadovanom rozsahu a pozadovanym alebo
dohodnutym spdsobom, urobi rozhodnutie o spristupneni informacie zapisom v spise. Proti takému
rozhodnutiu nemozno podat’ opravny prostriedok.

(2) Ak skola Zziadosti nevyhovie, hoci len Ciastoéne, vyda o tom v ustanovenej lehote pisomné
rozhodnutie. Proti tomuto rozhodnutiu méze ziadatel’ podat’ odvolanie v lehote 15 dni od dorucenia
rozhodnutia alebo marneho uplynutia lehoty na rozhodnutie o ziadosti. Odvolanie sa podava skole.
O odvolani proti rozhodnutiu $koly rozhoduje v druhom stupni jej zriad'ovatel Obec Spissky
Stiavnik.

(3) Ak Skola v lehote na vybavenie ziadosti neposkytla informacie, nevydala rozhodnutie a ani
informaciu nespristupnila, predpoklada sa, ze vydala rozhodnutie, ktorym odmietla poskytnit
informaciu. Za defi dorucenia rozhodnutia sa v tomto pripade povazuje treti defi od uplynutia lehoty
na vybavenie ziadosti.

ClL 12
Evidencia ziadosti

Povereny zamestnanec utvaru riaditel’a Skoly vedie evidenciu ziadosti v stlade s registratirnym poriadkom skoly
tak, aby poskytovala udaje potrebné na kontrolu vybavovania ziadosti a udaje o najcastejSie vyziadanych
informaciach. Evidencia musi obsahovat’ najma tieto udaje:

a)
b)
c)
d)

datum podania ziadosti,

vyziadanu informaciu a navrhovany spdsob poskytnutia informacie,

vysledok vybavenia ziadosti (poskytnutie informacii, vydanie rozhodnutia alebo postupenie ziadosti),
podanie odvolania.



Zakladna $kola, Slne¢na 422, Spissky Stiavnik

CL13
Uhrada nakladov za poskytnuté informacie

(1) Skola spristupiiuje informacie bezplatne okrem uhrady vo vyske, ktora nesmie prekrogit vysku
materidlnych nakladov spojenych so zhotovenim kopii, so zadovaZenim technickych nosiCov a s
odoslanim informacie ziadatel'ovi.

(2) Materialne naklady za spristupnenie informacii s naklady na
a) obstaranie technickych nosi¢ov dat,

b) vyhotovenie kopii pozadovanych informacii (papier),
C) obstaranie obalu (obalok),
d) odoslanie informacii (postovné).
(3) Uhrada nakladov podla odseku 2 sa uréi ako sucet tychto nakladov.
(4) Ziadatel’ moze uhradit’ naklady kole:
a) postovou poukazkou,
b) bezhotovostnym prevodom na uéet v banke,
¢) v hotovosti do pokladne.
(5) Skola moze uhradu nakladov odpustit. O odpusteni thrady rozhoduje riaditel’ $koly.

Cl 14
Zaverecné ustanovenia

(1) Téato smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov §koly.

(2) S touto smernicou musia byt oboznameni vSetci zamestnanci $koly.
(3) Tato smernica bola prerokovana na pedagogickej rade dia 27.08.2020.
(4) Tato smernica nadobuda Géinnost’ dia 01.09.2020 .

Riaditel’ka skoly
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