Zakladna skola Park Angelinum 8, 040 01 Kosice

Vnitorna smernica ¢. 04/2015
O slobodnom pristupe k informdciam

Vypracovala: Mgr. Renata Brédova
Datum ucinnosti: 1.09.2015

V Kosiciach: 26.08.2015
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Téato smernica ma zabezpecit’ jednotny postup vsetkych organizacnych zloziek
(Gsekov a im na roven postavenych inych organiza¢nych utvarov skoly alebo
Skolského zariadenia) pri realizacii zdkona NR SR ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam a o zmene niektorych zakonov (d’alej len zékon o slobode
informacii).

CL1

. Pracoviskom poskytujuicim za Zakladni Skolu Park Angelinum 8, KoSice
informacie na zéklade ziadosti o spristupnenie informacie (d’alej len ziadost)
podl'a zakona o slobode informacii je vedenie Skoly:

Mgr. Renata Brédova - riaditel’ka skoly
RNDr. Kamila Jalcova - zastupkyna riaditel’a Skoly

. Gestorom realizacie zakona o slobode informacii je p. LCubica Marton¢ikova
hospodarka skoly.

CL I

. Za hromadny pristup k informéacidm sa povazuje najma :
— zverejnenie informacii na internetovej stranke skoly

— ozndmenie verejne pristupné na vyvesnej tabuli v budove
— Skolsky Casopis, resp. iny sposob — podl'a moZnosti Skoly

. Na internetovej stranke Skoly (na vyvesnej tabuli) st uvedené vSetky informacie
vyplyvajace z § 5 zdkona o slobode informécii. Za spravnost a aktualnost
zverejnenej informacie je zodpovedna riaditel’ka skoly.

CL 111

Centralnu evidenciu vsetkych ziadosti podanych na Skole vedie p. Lubica
Martoncikova

Evidencia obsahuje:
a) datum podania Ziadosti, v pripade telefonického podania hodinu
b) obsah ziadosti a sposob podania (napr. pisomne, elektr. postou, Ustne,
telefonom ...)

c) vysledok, spdsob a datum vybavenia Ziadosti (poskytnutie informacie, v
akej forme, rozhodnutie o neposkytnuti, neposkytnutie bez vydania
rozhodnutia, odloZenie veci, postupenie inému organu),

d) opravny prostriedok (datum podania a vysledok vybavenia),

e) Ccislo spisu.

3. Podané ziadosti st evidované v denniku. Ziadost mé pridelené ¢islo a spisu sa
pridel'uje registratirna znacka VI. (spristupnenie informécii) so znakom hodnoty
s lehotou uloZenia V-5.
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Spis sa po vybaveni ukladd v riaditelni, potom v archive Skoly. Spis musi
obsahovat’ vSetky pisomnosti tykajice sa vybavovania ziadosti. VSetky
pisomnosti zaloZzené v spise musia byt oznacené Cislom z centralnej evidencie.
Neuplny a riadne neoznaceny spis bude prevzaty na uloZenie.

Ziadost’ sa zaeviduje a bez zbyto¢ného odkladu postipi na vybavenie. Ak ide o
ustnu ziadost, vypliuje sa formular o prijati Ustnej ziadosti (priloha ¢.1) a
zabezpeci sa jej zaevidovanie v centralnej evidencii.

Ak 7ziadost podanu ustne, faxom alebo -elektronickou posStou prijala ina
organiza¢na zlozka Skoly, tato ju bez zbytocného odkladu zaznamena na
formular o prijati Ziadosti a zabezpeci jej zaevidovanie v evidencii.

Na tvorbu zdznamu, pouzivanie peciatok, podpisovanie a rozmnozovanie a
odosielanie zdznamov, ako aj vyuZivanie, vyradovanie spisov sa vztahuju
prislusné ustanovenia registraturneho poriadku.

CL IV

V pripade, Ze ziadost neobsahuje predpisané ndlezitosti, vyzve prislu§na
poverena osoba bezodkladne ziadatel’a, aby netiplnt Ziadost’ doplnil.

Vo vyzve na doplnenie chybajicich nalezitosti ziadosti sa urCuje lehota
minimalne 7 dni. Po jej marnom uplynuti sa vec odlozi bez vydania
rozhodnutia. Vec sa odlozi aj v pripade, ak ziadatel' nezaplati pozadovanu
uhradu nékladov za spristupnenie informacie.

Ak ziadatel' do urcenej lehoty odstrani nedostatky ziadosti a zaplati thradu
nakladov, informacia sa poskytne.

Poskytovatel’ informacie vybavi Ziadost’ do 10 dni od jej podania, najneskor
vS§ak do 20 dni. Ak nie je mozné dodrzat’ 10-dnovu lehotu, bezodkladne to
oznami ziadatel'ovi s uvedenim dovodov.

Ak skola, nedisponuje pozadovanymi informaciami, postupi ziadost’ do 5 dni od
je podania prislusnej povinnej osobe, ak mu je znama. Ak takato povinna osoba
nie je znama, vydd do 10 dni od podania Ziadosti rozhodnutie o jej
odmietnuti (priloha ¢. 2).

Posttpenie ziadosti bezodkladne oznami ziadatel'ovi.

Ziadost je podana ditom, kedy bola oznamena $kole.

W

CLV

Uhradu ur¢i ten, kto informaciu poskytuje podla sadzobnika (priloha ¢&. 3).
Ziadatel'ovi oznami predpisani sumu a spdsob jej zaplatenia.

Uhrada sa vyziada v hotovosti alebo preukazanim ustrizku postovej poukazky o
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zaplateni. Prijaté uhrady v hotovosti sa vykonavaju do pokladne skoly.

Informacia sa ziadatel'ovi poskytne alebo odosle az po predlozeni dokladu o
zaplateni predpisanej sumy.

Zamestnanec poskytujiici informaciu je povinny dbat, aby neposkytoval
informécie, ku ktorym je pristup obmedzeny 1/. V pripade, ze zamestnanec
poskytuje informaciu, ktora obsahuje udaje, ku ktorym je obmedzeny pristup, je
povinny zamedzit’ viditeI'nost’ tychto tidajov.

Ziadost’ o poskytnutie informacii, ktoré mozu byt z poskytnutia vylucené, je
predlozena na posudenie riaditel'ovi S§koly.

CL VIl

. Ak Ziadatel podal odvolanie proti rozhodnutiu o zamietnuti Ziadosti, mozno mu
v plnom rozsahu vyhoviet’ do 15 dni od jeho dorucenia.

Odvolanie bude prerokované v komisii a predseda komisie predlozi riaditelovi
Skoly navrh rozhodnutia o odvolani. Odvolanie musi byt vybavené do 15 dni od
dorucenia Skole.

CL VIII

Register a zoznamy vedené Skolou, u ktorych zédkon nevylucuje verejnu
pristupnost’, sa zverejiiuju na vol'ne pristupnej internetovej stranke.

Za verejne pristupny sa povazuje kazdy register a zoznam, ak to zakon
nevylucuje, ktory poskytuje informéciu o realizacii prava alebo povinnosti
ustanovenych zdkonom 2/. Zverejnenie osobnych tdajov nachadzajtcich sa v
tychto registroch a zoznamoch nie je poruSenim ochrany osobnych tdajov.

Informéacie sa poskytuji aj z neukoncen¢ho sprdvneho konania. Pri ich
spristupniovani sa db4a na ochranu informacii oznacenych za Statne, sluZzobné,
bankové, danové a obchodné tajomstvo, za skutocnost’ podliehajicu Sifrove;j
ochrane informadcii a na ochranu osobnosti.

CLIX

Vedomé spristupnenie nepravdivej alebo neuplnej informacie, porusenie povinnosti
ustanovenej zakonom o slobode informacii, alebo vydanie rozhodnutia, prikazu
alebo opatrenia, ktoré zapri¢ini poruSenie prava na spristupnenie informécie, je
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priestupkom za ktory mozno ulozit’ pokutu do 1 659,70 € 3/.

CL X
Uéinnost

Tato interna smernica nadobtuda u¢innost’ 01. septembra 2015.

V Kosiciach 26.8.2015
Mgr.Renéta Brédova
riaditel’ka Skoly

1/ § 8 az 12 zakona o slobode informacii
2/ napriklad pravo podnikat’, pravo zdruzovat’ sa ....
3/ § 42 zakona SNR ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni zdkona €. 211/2000 Z. z.
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VZOR

Priloha 1

Ziadost
0 poskytnutie informacie podla zakona NR SR €. 211/2000 Z. z. oslobodnom
pristupe k informaciam

Datum podania Ziadosti 1/:

Ziadost podana : osobne — telefonicky
Ziadost je uréena 2/ :

Meno a priezvisko Ziadatel’a :

Adresa ziadatel’a :

Ziadost prevzal :

Obsah pozadovanych informacii :

Pozadovany spOsob spristupnenia informacii
: Ziadost’ vybavena — zamietnuté 3/ dna :

Do6vod zamietnutia ziadosti :
Spdsob vybavenia ziadosti :

Néklady predpisané k thrade vo vyske 4/ :
Ziadost’ vybavil :

1/ pri telefonicky podanej Ziadosti uviest’ i ¢as

2/ uviest meno zamestnanca, ktory Ziadost’ bude vybavovat’
3/ nehodiace sa skrtntt

4/ podla sadzobnika

Evidencné Cislo ziadosti .........ccconnn.. ..
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VZOR Priloha 2

ROZHODNUTIE

Podl'a § 18 ods. 2 zdkona NR SR €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov (zédkon o slobode informadcii), § 46 a 47 zakona ¢.
71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok/*)

nevyhovujem

ziadosti 0 poskytnutie iINformacii 0 ......ccceeeveevciviesieeee s , ktort podal(a) na Zakladnej Skole
Park Angelinum 8, KOSICE .....cccooviiiiiiiiiieiieieece e (meno a priezvisko
fyzickej osoby, pripadne nazov a sidlo pravnickej osoby), dila ..........cccceveevieriiiennnenn.

Odovodnenie :

(V oddévodneni rozhodnutia spravny organ uvedie, ktoré skutocnosti boli podkladom pre
rozhodnutie, akymi uvahami bol vedeny pri hodnoteni dokazov a pri pouziti pravnych
prepisov, na zéklade ktorych rozhodoval.)

Poucenie:

Proti tomuto rozhodnutiu mozno podat’ odvolanie riaditelovi §koly do 15 dni od jeho
dorucenia (§ 19, ods. 1 a 2 zakona ¢. 211/2000 Z. z.).

odtlacok okruhlej Mgr. Renata Brédova
uradnej peciatky riaditel’ka Skoly

*(vo vyroku rozhodnutia je potrebné uviest' aj iné ustanovenia pravnych predpisov, ak sa na ich zéklade v konkrétnom
pripade rozhoduje /napr. § 8 az 12 zak. ¢. 211/2000 Z. z.).
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VZOR Priloha 3

SADZOBNIK
spoplatinovanych ukonov pri realizacii § 21 zakona NR SR €. 211/2000 Z. z.

1. Rozmnozovanie — 1 strana ¢ierno-biela 0,25 €

2. Informacia poskytnuta na paméatovom médiu 1ks 1€

3. Informacia poskytnuta e-mailom bezplatne

4. Postové poplatky podl’a platného cennika

Slov. telekomunikacii

- obalka A6 0,17 €
- obalka AS 0,10 €
- obalka dlha 0,10 €
- obalka A4 0,10 €
- obalka A4 dvojdnova 0,10 €

Od platenia poplatku je mozné ziadatela o informacie oslobodit’ v pripade, Ze celkovd vyska nakladov
spojenych s vybavenim ziadosti nepresiahne 1 €.

Upozornenie !

Skola si uréuje vlastny sadzobnik thrady nakladov v silade s vyhla§kou Ministerstva financii SR & 481/2000 Z. z. z
20.12.2000 o podrobnostiach tihrady nakladov za spristupnenie informacii a tieZ podmienky oslobodenia od platenia.




