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Cl.1
Uvodné ustanovenia

Tato smernica upravuje postup zamestnancowi&pe zakladnej Skolydialej len
»Skola”") ako povinnej osoby pri poskytovani inforaiigpod’a zdkona NR SKR. 211/2000
Z. z. o slobodnom pristupe k informéciam a o zmem®plneni niektorych zakonov v zneni
neskorSich predpisovdélej len ,zakon”), podmienky arozsah slobodnéhdstppu
k informéaciam.

Pracoviskom poskytujicim informacie na zakladmdosti o spristupnenie informéacie*
(dalej len Ziado® pod’a zékona o slobode informacii je Specidlna zéaklagkdla
v Sg&ovciach a zodpovedné osoby:

PaedDr. Dana Dancakova - riadlka Skoly,
MVDr. Méria Tk&ikova - zastupkia riaditd’ky Skoly.
Cl. 2

Vymedzenie zakladnych pojmov
Na (Eely tejto smernice sa rozumie
a) povinnou osobouskola, ktora prostrednictvom riadikg Skoly zabezp®&ije poskytovanie
informécii alebo odmietnutie informécii Ziad&dei,
b) Ziadatd’'om fyzickd osoba alebo pravnicka osoba, ktora poZiadsspristupnenie
informéacie,
¢) hromadnym pristupom k informaciam pristup neobmedzeného okruhu Ziatiawenajméa
prostrednictvom siete internetu; za hromadny guistunformaciam sa povazuje najma
zverejnenie informacii na webovom sidle Skoly alédio oznamenie na verejne pristupnej
informacnej tabuli Skoly,
d) zverejnenou informaciou informacia, ktord mézZze kazdy opakovane Rgdéva a
ziskava@, najma informéacia publikovana v tiaalebo vydana na inom hmotnom nogiat
umoziujucom zapis a uchovanie informéacie, alebo vystavera verejne pristupnej
informatnej tabuli Skoly, alebo spristupnena na webovorie Sikbly,
e) sprievodnou informaciou informacia, ktora uUzko suvisi s pozadovanou infaciou,
najma informacia o jej existencii, pévode ¢t dévode odmietnutia spristupmnformaciu,
o dobe, poas ktorej odmietnutie spristupnenia informacie ,tradkedy bude opéatovne

preskumany.



Cl.3
Prijimanie Ziadosti

1) Ziadosti o poskytovani informécii prijima riagfika ,zastupkia riaditéky 3Skoly ,alebo
ekondmka Skoly. Ziadosti o poskytovani informasiiduje riaditéka skoly.
Ziados sa podava

a) osobne alebo telefonicky,

b) pisomne,

c) elektronickou postou.
2) Ziadosti sa prijimaju denne od%do 15*hod. v riaditéni $koly.
3) Po prijati ziadosti riadité&a Skoly, zastupkia riadit¢ky Skoly, ekonomka Skoly jej obsah
zaznamenaju v evidénom liste. Vzor evidetného listu o prijati Ziadosti tvori prilokd.
4) Ak je Ziadog podana zastupkyni riadlley Skoly alebo ekonémke Skoly, tie su povinné
ju bezodkladne postipriadited’ke Skoly na zaevidovanie.
5) V pripade prijatia Ziadosti pta odseku 1 pism. a) jej obsah zaznamena v aeundemliste
spbsobom, ako je to uvedené v prilahel tejto smernice zastupkyu riadité’ky Skoly
alebo ekonémkou Skoly, ktoré ju prijali a postupezodkladne (najneskér vSak nasledujuci
pracovny dé po dni prijatia Ziadosti) riadif&e Skoly.
6) Na Ziado$ Ziadatéa, zodpovedna osoba pisomne potvrdi prijatie Bi@dospristupnenie
informécie.
7) Riaditéka po prijati Zziadosti Ziadésrybavi poda moznosti, najneskér dva pracovné dni
po prijati ziadosti. Ak z obsahu podania vyplyva #ejde o Ziadas pod’a zakona,
zodpovedna osoba o tom bezodkladne informujeakial

8) Riadit¢’ka si original Ziadosti vzdy ponecha na registraglspracovanie v ramci spisu.

CL5
Nalezitosti Ziadosti
(1) Riaditd’ka posudi Ziadasz hadiska pozadovanych nalezitosti; zo Ziadosti mysi b
zrejmé, ¢i je urcena Skole, meno, priezvisko, ndzov alebo obchodegonziadatéa, jeho
adresa alebo sidlo, ktorych informécii sa Ziddigka a aky spdsob spristupnenia Ziatlate
navrhuje.
(2) Riaditd’ka Skoly

a) ak ziadog sdna pozadované nélezitosti vybavi Ziatles svojej pdsobnosti,



b) ak Ziado$ nema predpisané néalezitosti; bezodkladne (najmesiek nasledujuci pracovny
dei po dni prijatia Ziadosti) vyzve Ziad#ite aby v uwtenej lehote, ktora nesmie tbiratSia
ako sedem dni, nedpinu ziadakoplnil. Pogi Ziadatéa aj o tom, ako treba doplnenie urdbi
Ak napriek vyzve Ziadafeziado$ nedoplni a informaciu nemozno pre tento nedostatok
spristupni, Ziados odlozZi o¢om urobi zapis v evidénom liste.
Cl.6
Evidencia Ziadosti
1) Evidenciu vSetkych Ziadosti podanych Uradu vedidite’ka spésobom, ako je to uvedené
v prilohe¢. 2 tejto smernice.
2) Kazda Ziadassa oznéuje osobitnym evidaemym cislom, ktoré pozostava z poradoveho
Cisla Ziadosti, ozn#nia kalendarneho roku, registraturnetisla spisu riaditéky Skoly.
Evidencia Ziadosti sa vedie osobitne pre kazdynkimy rok, zéina sa poradovyniisiom 1
a korti sa poradovyngislom, ktoré bolo ako posledné pridelené v prishn$rkalendarnom
roku.
3) Evidencia Ziadosti obsahuje najma tieto Udaje:
a) poradovéislo,
b) datum podania Ziadosti,
c) meno, priezvisko, nazov alebo obchodné menaiial
d) adresa pobytu alebo sidlo Ziadiate
e) pozadovana informacia,
f) pozadovany sp6sob spristupnenia informécie,
) ¢islo spisu,
h) datum vybavenia Ziadosti,
i) spdsob vybavenia ziadosti,
i) podanie opravného prostriedku.
j) poznamka (napr. prétenie lehoty na vybavenie).
Cl.7
Obmedzenie pristupu k informaciam
1) D6vodom na obmedzenie pristupu k informaciam su:
a) ochrana utajovanych skudtmsti,
b) ochrana osobnosti a osobnych udajov,

c¢) ochranal’alSich udajov.



2) V3etky obmedzenia prava na informacie sa vykajiatak, ze SZS Sevce spristupni
poZzadované informacie po vykni tych informécii, ktoré nie je mozné adzakona
spristupni. Toto prdvo na obmedzenie trva len dovtedy, kyré ttdvod znepristupnenia.

Cl. 8
Ochrana utajovanych skuto¢nosti
Ak pozadovana informécia tvori utajovanu skukog’ alebo je predmetom bankového alebo
daiového tajomstva, ku ktorym neméa Ziadatepravneny pristup, SZS &Qwce ju
nespristupni s odkazom na prislusny pravny predpis.
Cl.9
Ochrana osobnosti a osobnych adajov
1) Informacie, ktoré sa tykaju osobnosti a sukroryizickej osoby, pisomnosti osobnej
povahy, podobizne, obrazové snimky a obrazové &mmzaznamy tykajuce sa fyzickej
osoby alebo jej prejavov osobnej povahy, SZSo@ee  spristupni len vtedy, ak to
ustanovuje osobitny zakon alebo s predchadzaju@onmym suhlasom dotknutej osoby.
2) Informacie o osobnych udajoch fyzickej osobyor& su spracuvané v inforgreom
systéme za podmienok ustanovenych zakonom o oclusplenych Gdajov SZS Smice
spristupni len vtedy, ak to ustanovuje z&kon o adebinformacii, alebo na zaklade
predchadzajuceho pisomného suhlasu dotknutej osoby.
3) SZS Se&ovce spristupni nacély informovania verejnosti osobné Gdaje o fyzickepbe,
ktord je veducim zamestnancom vykonavajucim praceerejnom zaujme. Toto ustanovenie
sa tyka vedlcich zamestnancov SZ&d®ee na tych vedlcich miestach, ktoré sulpod
pracovného poriadku obsadzované vyberovym konapmistugiuju sa osobné udaje v
tomto rozsahu:
a) titul, meno, priezvisko, e-mailova adresa,
b) funkcia,
C) pracovné zaradenia,
d) miesto vykonu funkcie alebo pracovi@nosti a organ, v ktorom funkciu aleldmnog’

vykonava.



Cl. 10

Postupenie Ziadosti
1) Ak Skola nema pozadované informéacie k dispozcina vedomaso tom, kde mozno
poZzadovanu informéaciu ziskapostupi Ziadas do piatich dni odo ith dordenia Ziadosti
povinnej osobe, ktorA ma pozadované informacie $paddiicii, inak Ziadas odmietne
rozhodnutim.

2) Postupenie Ziadosti riaditea bezodkladne oznami Ziadéoei.
Cl. 11

Odkaz na zverejnenu informaciu
1) Ak Ziadat€ poZaduje spristupnenie uZz zverejnenej informadegite’ka Skoly bez
zbytatneého odkladu, najneskor do piatich dni od@ ghodania Ziadosti oznami Ziadatei
Udaje, ktoré umaiuiju vyh'adanie a ziskanie zverejnenej informacie.
2) Ak Ziadat& trvd na spristupneni uz zverejnenej informaciaditd’ka ju spristupni v
lehote, ktord z&na plyn® diom, kel Ziadat& oznamil, Ze trvd na priamom spristupneni
informéacie.

Cl. 12

Lehoty na vybavenie Ziadosti

1) Ziados o spristupnenie informécii riaditea vybavi bez zbytmého odkladu, najneskor do
o0smich pracovnych dni odaia podania Ziadosti alebo oddadodstranenia nedostatkov Ziadosti a
do 15 pracovnych dni, ak sa spristuje informacia nevidiacej osobe v pristupnej forpoel'a 8

16 ods. 2 pism. a) zakona.

2) Zo zavaznych ddévodov moZe riadlka predZit’ lehotu uvedent v ods. 1, najviac viak o osem
pracovnych dni a o 15 pracovnych dni, ak sa spigfe informacia nevidiacej osobe v
pristupnej forme pdi 8§ 16 ods. 2 pism. a) zdkona. Zavaznymi dévodmi su

a) vyHadavanie a zber pozadovanych informécii na inonstejeako je sidlo povinnej osoby
vybavujucej Ziaday b) vyhadavanie a zber vdieho pdtu oddelenych alebo odliSnych
informacii pozadovanych na spristupnenie v jedizgdsti, c) preukazaleé technické problémy
spojené s vyfadavanim a spristipvanim informécie, o ktorych mozno predpokigdze ich
mozno odstrativ ramci predzenej lehoty.

3) Predzenie lehoty riaditkka oznami Ziadatevi bezodkladne, najneskér pred uplynutim lehoty

pod’a ods. 1. V oznameni uvedie ddvody, ktoré viegiiédZeniu lehoty.



Cl. 13
Spobsob vybavenia zZiadosti

1)V pozadovanom rozsahu, poZzadovanym spésoborfap®d 6 zéakona spracované informacie
sa spristujuju Ziadat€ovi v zdkonom stanovenej lehote rozhodnutim ridikiteSkoly. V case jej
nepritomnosti wenym zastupcom. Rozhodnutie sa urobi zdznamom vitergného listu
ziadosti o spristupnenie informacii.

2) V pripade spristupnenia informécie pisomnou @mrm(poStou) informacia sa zasiela
Ziadatdovi s dorgenkou do vlastnych ruk.

3) Ak sa Ziadosti nevyhovie hoci letasti, riaditéka v zakonom stanovenej lehote vyda pisomné
rozhodnutie o odmietnuti spristuprpozadovanu informaciu. Ziadétge povinny poskytnti pri
vydani takéhoto rozhodnutiacinos’. Rozhodnutie podpisuje riaditea Skoly.

4) Rozhodnutie o odmietnuti spristupnpozadovanu informaciu sa zasiela Zziatiate s
doruienkou do vlastnych rak.

5) Rozhodnutie zéapisom v spise pad8 18 ods. 1 zakona vykona riadike vyplnenim
evidertného listu. V pripade spristupnenia informécie ftelieky, vyhotovi riaditéka alebo
zastupkyia, ekondémka Uradny zaznam, ktory zaloZi do spéslite’ke Skoly.

6) Ak informéciu nemozno spristupnspdésobom wenym ziadatbom vratane ziadafa so
zmyslovym postihnutim, riadif&a dohodne so Ziaddtam iny spdsob spristupnenia informécie.

Cl. 14
UloZenie spisu
Spis obsahujici dokumentaciu o spristupneni infoifen&ga po vybaveni a uzavreti uloZi
u riaditd’ky Skoly. Spis musi obsahavaSetky pisomnosti tykajuce sa vybavenia Ziadastiane
evidertného listu.

Cl. 15
Opravné prostriedky

1)Proti rozhodnutiu Specialnej zakladnej 3kolydmietnuti pozadovanej informéacie méze
Ziadaté poda odvolanie v lehote 15 dni od ddéania rozhodnutia. O odvolani proti
rozhodnutiu SZS Sevce rozhoduje zrigovate'.

Odvolaci organ rozhodne o odvolani do 15 dni gmstia odvolania zo strany SZS¢Bece.
Ak v tejto lehote nerozhodne, predpoklada sa, Zdalvyozhodnutie, ktorym odvolanie
zamietol. Za d& doruienia sa potom povazuje druhyndpo uplynuti lehoty na vydanie
rozhodnutia.

2) Rozhodnutie o odmietnuti odvolania mozno preskivsudnom konani.



Cl. 16

Uhrada materialnych nakladov
1) Bezplatne sa poskytuju informacie, pri ktorycySka materialnych nakladov spojenych s
vyhotovenim a odoslanim informéaciéalej len ,naklady”) neprekid des@ eura. Bezplatne sa
poskytuju aj informacie telefonicky a elektronickpostou.
2) Riadit#ka moézZe Ziadafevi na jeho Ziadas thradu nakladov pripisom odpustipritom

zohradiuje osobu Ziadata a vysku poZadovanej Uhrady nakladov.

Cl.17

Prechodné ustanovenie

Ziadosti nevybavené kuid (¢innosti tejto instrukcie sa vybavia daddoterajsich predpisov.

Cl. 18

Zaverecné ustanovenie

1) Tato smernica nadobudéininog’ diom 1.marca 2019 .



