Zakladna Skola, Bernolakova 35, éurany

Rok 2008 Surany 03.09. 2008

SMERNICA ¢.1/2008
riaditela Zakladna $kola, Bernolakova 35, Surany, ktorou sa vydavaju pravidla na vykonanie
zakona €. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene niektorych zakonov
(zakon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov

PRVA CAST

Cl. 1
Uvodné ustanovenia

/1/ Ugelom je zabezpetit pravo na slobodny pristup k informaciam, ktoré ma k dispozicii Zakladna
$kola, Bernolakova 35, Surany (dalej len “$kola“). Ide o podrobnu Gpravu jedného zo zakladnych prav
zarugenych Ustavou SR - prava na informacie (Cl. 26 ustavy) a pristup k informaciam (§ 2 zakona &.
211/2000 Z.z.).

/2] Podla tejto smernice je povinnou osobou v zmysle zékona €. 211/2000 Z.z. (dalej len “zakon*) Skola.
V Skole je povereny odborny Utvar evidovat a odstupovat Ziadosti o informéacie v zmysle zakona a v
zmysle tejto smernice Informaény servis verejnosti (dalej ISV ) . Odbornym Utvarom je na pdde Skoly
sekretariat riaditela Skoly. Poverenou osobou v zmysle evidencie a odstupovania Ziadosti je veduca
prevadzkovo ekonomickych Cinnosti. Za vybavenie Ziadosti v lehote ur€enej zdkonom zodpoveda
riaditel Skoly.

13/ Ziadatelom je fyzicka osoba alebo pravnicka osoba, ktora Ziada o spristupnenie informacii bez
preukazania pravneho alebo iného dévodu alebo zaujmu.

/4] Smernica podrobnejSie upravuje postupy pri poskytovani informacii podla zakona. Kazdé
obmedzenie prava na informaciu musi mat zakonny dévod a musi byt Ziadatelovi riadne zdévodnené.
Cl. 2
Poskytovanie informécii
11/ Informécie sa poskytuju dvoma spdsobmi - zverejnenim a spristupnenim na zaklade Ziadosti.
12/ Zverejnena informéacia je informacia
a) vydana tlacou alebo na akomkolvek nosici dat, ktory umozriuje jej zapis, prehliadanie a uchovavanie,

b) verejne pristupna aj prostrednictvom internetu.

13/ Skola zverejfiuje informécie podla § 5 zakona.



/4] Informacie uvedené v odseku 3 sa zverejiiuju v sidle Skoly a na informacnej tabuli koly umiestnenej
na pri vchode do budovy Skoly .

15/ Skola umoziuje Ziadatefom ziskat képiu zverejnenej informacie.
16/ VSetky dalSie informacie sa poskytuju na Ziadost.

[7] Informacia sa poskytuje v akejkofvek vhodnej Ziadatefom pozadovanej forme — odpisom, kopiou,
elektronicky, Ustne, postou, elektronickou poStou pripadne odkazom na uz zverejnené informéacie. Ak
informaciu nie je mozné spristupnit vo forme pozadovanej Ziadatelom, Skola dohodne so ziadatefom iny
spOsob spristupnenia informacie.

18/ Skola (informaény servis verejnosti) poskytuje iba taky rozsah informécii, ktoré mé k dispozicii.

19/ Informacna povinnost podla zékona sa nevztahuje na nézory, budlce rozhodnutia a vytvaranie
novych informacii ako su rozbory, prognézy, pravne vyklady a pod. Toto obmedzenie sa vSak
nevztahuje na informéacie, ktoré vznikaju automatizovanym spdsobom ako sucast informacnych
technologii.

110/ Za podmienok a spdsobom stanovenym zakonom mozno podat informécie, na ktoré sa vztahuje
obmedzenie pristupu k informaciam.") Obmedzenia sa realizuju tak, Ze z poZadovanych informécii sa
Cast spadajuca pod ne neposkytne.

11/ Sprievodna informacia Uzko sUvisi s pozadovanou informaciou. Informuje napr. ¢i pozadovana
informacia existuje, definuje pdvod informacie, dévod, preCo nemozno informaciu poskytnut a pod.
MéZe byt sucastou poskytovanej informacie. Ak urad Ziadost o spristupnenie informacii odmietne
celkom alebo CiastoCne, je sprievodna informacia suéastou odévodnenia.

112/ Ziadost o poskytnutie informacii, ktoré sa nevztahuju k pdsobnosti Gradu sa do piatich dni postpi
prislusnej povinnej osobe ak je uradu znédma. V opac¢nom pripade sa Ziadost odmietne rozhodnutim.
O postupeni Ziadosti urad Ziadatela oboznami bezodkladne.

DRUHA CAST
Poskytovanie informéacii v kole

Cl. 3
111V Skole sa zverejiuji informacie podla zakona o informaciach.

12/ Sekretariat riaditela Skoly vedie evidenciu vSetkych Ziadosti podanych Skole.

13/ Sekretariat riaditela Skoly ( ISV za svoju ¢innost’ zodpoveda riaditelovi Skoly. Organizaéne
patri do sekcie prevadzkovo ekonomickych €innosti.

1) Poznémka: § 8 - 11 zékona



Cl. 4
Podanie ustnej ziadosti

/1/ Ustne mozno podat Ziadost osobne na sekretariate riaditela koly v pracovnych dfioch v ¢ase od
7.00 do 15.00 h.

12/ Telefonicky mozno podat Ustnu ziadost na sekretariate v pracovnych drioch po€as pracovnej doby .

13/ Ustne podant Ziadost eviduje vedica prevadzkovo ekonomickych &innosti rovnako ako ostatné
Ziadosti.

/4] Ak Skola disponuje pozadovanou informaciou, alebo disponuje informaciou o spdsobe kde a ako
mbZe Ziadatel informéciu ziskat vypracuje odpoved v zakonom stanovenej lehote (§ 17 zékona),
pricom kdpiu odpovede zaeviduje.

/5/ Ak Skola nema k dispozicii pozadovanu informaciu, vypracuje rozhodnutie o neposkytnuti
informacie, pricom képiu rozhodnutia zaeviduje.

16/ Ak Skola k poZadovanej informacii ma zamietavé stanovisko alebo obmedzujice stanovisko, alebo
ak viom Ciastotne obmedzuje pristup kinformacii, vypracuje rozhodnutie o neposkytnuti
informacie odévodnené prislusnou pravnou upravou, pricom kdopiu rozhodnutia zaeviduje..

17/ O telefonicky podanej Ziadosti sa urobi pisomny zapis . Ziadatel je povinny uviest svoje meno,
priezvisko (u pravnickych osdb nazov), adresu, informéaciu ktorl Ziada spristupnit' a spdsob akym a kde
ju Ziada spristupnit. Takto podana Ziadost sa vybavuje iba vtedy, ked obsahuje naleZitosti v sulade so
zakonom.

18/ Pri vybavovani telefonicky podanej ziadosti $kola postupuje obdobne ako pri Ziadosti podanej
osobne.
Cl.5
Podanie pisomnej Ziadosti

/1] Pisomne podanu ziadost sekretariat riaditela Skoly riadne zaeviduje?) a podstupi riaditelovi
skoly.

12/ Ak Skola disponuje pozadovanou informaciou, alebo spésobom kde aako méze Ziadatel
informaciu ziskat vypracuje odpoved v zakonom stanovenej lehote.

2) Poznamka: Pre zrychlenie a zefektivnenie vybavovania ziadosti o poskytnutie informacii podla zakona €. 211/2000 Z.z. odporica ob&anom $kola
podavat Zadost o informécie na predtlatenom formulari ,Ziadost o poskytnutie informécii*, ktory tvori prilohu &. 2 tejto Smemice. Podanie pisomnej Ziadosti

o poskytnutie informacii akoukolvek inou zakonom uréenou formou je rovnocenné s podanim Ziadosti na tychto formularoch.



13/ Ak Skola k pozadovanej informacii méa zamietavé stanovisko alebo obmedzujuce stanovisko, alebo
ak sa viom Ciasto¢ne obmedzuje pristup k informécii, musi byt stanovisko oddvodnené prislusnou
pravnou upravou.

Cl.6
Podanie Ustnej Ziadosti o poskytnutie informéacii na inom mieste nez je sekretariat riaditela skoly,
informacny servis verejnosti

11/ Ak iny zamestnanec Skoly dostane ustnu (osobnu aj telefonicku) ziadost o poskytnutie informacii,
pouci ziadatela, Ze podanie Ziadosti vylucne zabezpecuje sekretariat riaditela Skoly.

2] Ak je ustna Ziadost podana osobne, je Ziadatel usmerneny do kancelarie sekretariatu Skoly,
do informacného servisu verejnosti.

13/ Ak je Ustna Ziadost telefonicka, poskytne zamestnanec skoly, ktory telefonat prebral Ziadatelovi
telefénne Cislo na sekretariat riaditela Skoly, kde bude Ziadost zaznamenana.

Cl.7
Podanie pisomnej ziadosti o poskytnutie informacii inému zamestnancovi skoly

11/ Ak je inému zamestnancovi Skoly doru¢ena Ziadost o poskytnutie informécie, je tento zamestnanec
povinny bezodkladne ju postupit na sekretariat riaditela Skoly.

TRETIA CAST
Podavanie a vybavovanie Ziadosti o informéacie

Cl.8
Podavanie Ziadosti o informacie

1/ Pri podavani ziadosti o poskytnutie informécii o $kole a pri ich zverejiiovani $kolou ako povinnou
osobou sa postupuje podla zakona a tejto smernice.

12/ Ziadost sa podava pisomne prostrednictvom posty3), pisomne osobnym podanim na sekretariate
riaditefa Skoly 4, Ustne osobne na sekretariate riaditela Skoly%), Ustne prostrednictvom telefonu®),
faxomprostrednictvom elektronickej posty?).

3) Poznamka: Zakladna skola, Bernolakova 35, 942 01 éurany

4) Poznamka: Zakladna $kola, Bernolakova 35, 942 01 éuranyaa

6) Poznamka: Tel: 035/6502633

)
)
5) Poznamka: sekretariat riaditefa Skoly i
)
7) Poznamka: zsbernolakova@stonline.sk



13/ Pisomnou Ziadostou o informaciu je iZiadost podana elektronickou postou, na ktor( je mozné
odpovedat. Do Casu prijatia zakona o elektronickom podpise tato forma odpovede straca charakter
oficialneho rozhodnutia, proti ktorému sa mozno odvolat.

/4] Sekretariat riaditela $koly vybavi len tie doru¢ené Ziadosti, ktoré spifiaju kritéria v zmysle zakona
a obsahuju zakonom stanovené nalezitosti.%

Cl.9
Evidencia Ziadosti

1/ Sekretariat riaditela Skoly vedie evidenciu Ziadosti.

/2] Evidencia obsahuje najméa
a) datum podania,
b) meno, priezvisko (u pravnickych osob nazov) a adresa Ziadatefla,
c) forma Ziadosti: Ustne (osobne, telefonicky), posta, osobné podanie, fax, elektronicka posta,
d) obsah poZadovanej informacie,
e) forma vybavenia: Ustne, telefonicky, posta, fax, elektronicka posta,
f) meno toho, kto Ziadost' vybavil,
g) datum, kedy bola informacia odosland,
h) opravny prostriedok.

Cl. 10
Odmietnutie ziadosti
11/ Ak Skola Ziadosti odmietne, alebo ak Ziadosti vyhovie len Ciastone, vyda o tom rozhodnutie
v zmysle zdkona'0.
Cl. 11

Obmedzenie spristupnenia informacie

/1/ Skola odmietne poskytnutie informacie, ktorou disponuje, na zaklade obmedzeni ustanovenych
zakonom'")

/2] Obmedzenia sa realizuju tak, Zze z pozadovanych informécii sa ¢ast spadajuca pod ne neposkytne
poskytne sa v8ak ostatna Cast informéacie.

13/ Obmedzenie pristupu k informaciam $kola odévodni odkazom na pravny predpis, ktory obmedzenie
uklada.

9) Poznamka: § 14 zakona
10) Poznamka: formulér (rozhodnutie) o odmietnuti poZzadovanej informéacie tvori prilohu €. 3 tejto Smernice

11) Poznamka: § 8 — 11 zakona



Cl. 12
Opravny prostriedok

1/ Opravnym prostriedkom proti rozhodnutiu Skoly o odmietnuti informacie je rozklad.

12/ Rozklad proti rozhodnutiu o odmietnuti Ziadosti mozno podat v lehote do 15 dni od dorucenia
rozhodnutia, alebo marneho uplynutia lehoty na rozhodnutie o Ziadosti.

13/ O odklade proti rozhodnutiu povinnej osoby rozhoduije riaditel $koly.

/4] Agendu rozkladov proti rozhodnutiu o odmietnuti poskytnuti informécie vedie sekretariat riaditela
Skoly.

/5/ Riaditel Skoly rozhodne o rozklade do 15 dni od dorucenia odvolania.

Cl. 13
Lehoty na poskytovanie informécii

1/ Datum podania Ziadosti Skole je der dorucenia Ziadosti Skole.

12/ Skola je povinna vybavit Ziadost bezodkladne, najneskdr do ésmych pracovnych dni odo diia
podania Ziadosti, pokial zakon neupravuije inak.

13/ Skola méze lehotu podania informacie prediZit najviac o desat dni, ak ma zavazné dovody pri
vyhladavani, zbere informécii na inom mieste ako je sidlo Skoly, pri technickych problémoch spojenych
s vyhladavanim a spristupnenim poZzadovanej informéacie alebo pri vyhladavani a zbere vacsieho poctu
oddelenych alebo odliSnych informacii poZzadovanych na spristupnenie. O tejto skuto¢nosti Ziadatela
bezodkladne upovedomi, najneskér v8ak pred uplynutim lehoty na poskytnutie informéacie. V oznameni
o predizeni lehoty uvedie $kola dévody prediZzenia lehoty.

/4] V pripade, e Ziadost o informaciu nespifia predpisané naleZitosti'2, sekretariat riaditela Skoly
bezodkladne, vyzve ziadatela, aby ziadost v uréenej lehote, nie kratSej ako sedem dni doplnil. Skola
Ziadatela o doplneni pouci.

/5] Ak Ziadatel poZaduje uz zverejnenu informaciu, méze $kola do piatich dni Ziadatelovi namiesto
spristupnenia informéacie oznamit kedy, kde a ako bola informécia zverejnené a ako si ju méze Ziadatel
vyhladat.

16/ Ak Skola nema pozadované informacie a ma vedomost' ktora ina povinna osoba nimi disponuje, do
piatich dni jej tito Ziadost postupi. Bezodkladne o tom Ziadatela informuje. Ak mu takato povinna
osoba nie je znama, ziadost odmietne.

12) Zo Ziadosti musi byt jasné ktorej povinnej osobe je urena, kto ju podava, ktorych informacii sa tyka a aky spdsob spristupnenia informéacii ziadatel

navrhuje (§ 14, ods. 2 predmetného zakona)



, Cl. 14
Uhrada nékladov

/1! Skola méze podmienit vydanie informécie zaplatenim Ghrady alebo zalohy podla vnutornych
predpisov, ktoré sa vsak nesmu liit od navrhovaného systému thrad podla tohto z&kona.

12/ Uhrada nakladov na poskytnutie informacie je stanovena v Sadzobniku Ghrad za poskytovanie
informacie.

STVRTA CAST
Zaverecné ustanovenia

ZrudujesaSMERNICA & 1/2007
riaditela Zakladna $kola, Bernolakova 35, Surany, ktorou sa vydavaju pravidla na vykonanie zakona ¢.
21112000 Z.z. 0 slobodnom pristupe k informaciam a o zmene niektorych zakonov (zakon o slobode
informacii) v zneni neskorgich predpisov

ClL15
Udinnost
Tato smernica nadobuda Ucinnost 01. oktdbra 2008

/ﬁ ' ‘ .
A e g b
Mar. Miroslav Zajicek,riagitel Skoly



VZOR Priloha ¢&. 1

Ziadost
0 poskytnutie informacie podl'a zakona NR SR €.211/20002Z.z. 0
slobodnom pristupe
k informaciam

Evidenéné &islo Ziadosti:
Datum podania Ziadosti):

Ziadost podand:  osobne — telefonicky
Ziadost' je uréena? :

Meno a priezvisko ¥iadatefa:

Adresa Ziadatela:

Ziadost’ prevzal: _

Obsah poZadovanych informacif:
PoZadovany spdsob spristupnenia informacif:

Ziadost' vybavena- zamietnutd ¥ diia :
Dévod zamietnutia Fadosti:

Spbdsob vybavenia Fiadosti:

Naklady bredpisané k Uhrade vo vyske®:

Ziadost vybavil:

Y pri telefonicky podanej Ziadosti uviest' | &as
2 uviest organizaciu , resp. organizaény Utvar
% nehodiace sa &krtnt

" rozpis uvedeny na druhej strane



Priloha &.2

Sadzobnik

poplatkov podl'a za tkony v zmysle zakona NR SR ¢. 211/2000
Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam

za 1ks

1. Rozmnozovanie - 1 stranna ciernobiela

kdpia A4 2,0,-Sk; 0,07,-€
2. Rozmnozovanie — 2 stranna cCiernobiela

képia A4 2,5,-Sk; 0,08,-€
3. Rozmnozovanie — 1 stranna Ciernobiela

kdpia A3 3.55k,-; 0,12,-€
4, Rozmnozovanie - 2 stranna Ciernobiela

kdpia A3 4,0,-Sk; 0,13,-€

+ naklady na postovné resp. dopravu podl'a dodavatel'skej faktiry
6. Informacia poskytnuta na diskete - 1 ks 16,- Sk ;0,53,-€

7. Informdacia poskytnuta faxom za stranu A4 2.50,-Sk; 0,08,-€

8. Postové poplatky podla platného cennika Slovenskej posty

9. - obalka A6 0,50,-Sk; 0,02,-€
- obalka A5 1,-Sk; 0,03,-€

- obalka dlha (1/3) 1,-Sk; 0,03,-€

- obalka A4 1,50,-Sk; 0,05,-€

- obdlka dorucenka 1,-Sk;  0,03,-€

- obalka do vlastnych ruk 1,-Sk; 0,03,-€
-obalka na disketu karténova 2,-Sk;  0,07,-€

Spravny poplatok, ak sa jedna o informacie, na ktoré sa vztahuje zakona C¢.
145/1995 Z. z. o spravnych poplatkoch v zneni neskorSich predpisov, zaplateny
v kolkovych zndmkach, ktoré musi dolozit’ ziadatel'.

Celkova cena za informaciu poskytnutl Ziadatel'ovi je suctom jednotlivych nakladov
potrebnych na poskytnutie informacie.

ZS si vyhradzuje pravo na zmenu jednotlivych zloZiek cien tovarov, ktoré tvoria cenu
za poskytovanu informaciu v pripade zmeny dodavatel'skych cien tovarov a energi.



