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. Mgr. Angelika KOPJAK
Vypracoval: vedlca ekonomicko-prevadzkového Useku 27.05.2019
Na vedomie: Karolina Albertova 30.05.2019
tajomnicka skoly

Smernica o postupe pri vybavovani Ziadosti o spristupnenie informacii je vypracovana v zmysle

zakona ¢. 211/2000 Z. z..

Schval’'ujem:

27.05. 2019

Ing. Jan VETTER
riaditel’ Skoly

datum
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UVODNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet a Gcel upravy

Smernica o postupe pri vybavovani Ziadosti o spristupnenie informacii (dalej len ,,smernica") upravuje
prava a povinnosti Skoly ako povinnej osoby podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii) v zneni neskorsich
predpisov (dalej len ,,zakon o slobode informacii*) pri spristupnovani informacii.

Ucelom smernice je zabezpecenie jednotného postupu zamestnancov $koly pri prijimani, evidovani a
vybavovani Ziadosti o spristupnenie informacii podl'a zakona o slobode informacii.

ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 2
Zakladné informacie

Zamestnancom zodpovednym za prijimanie, evidovanie a vybavovanie Ziadosti o spristupnenie
informacii je Karolina Albertova, tajomnicka Skoly na sekretariate riaditela (dalej len ,zodpovedny
zamestnanec").

Zodpovedny zamestnanec zodpoveda za zakonné a vlasné poskytnutie informacie, ako aj za
pravdivost’' a Uplnost’ spristupriovanej informacie.

Clanok 3
Prijimanie Ziadosti o spristupnenie informacii

Ziadosti o spristupnenie informacii sa prijimaju v stlade s § 14 ods. 1 zakona o slobode informécii.
Ziadosti o spristupnenie informacii mozu prijimat’ véetci zamestnanci $koly.

V pripade prijatia Ziadosti o spristupnenie informacii osobne alebo telefonicky kazdy zamestnanec
Skoly, ktory Ziadost' o spristupnenie informacii prijal, je povinny zaznamenat' jej obsah vo formulari o
prijati Ziadosti o spristupnenie informacii a nasledne ho odovzdat' zodpovednému zamestnancovi s
cielom zaevidovania do evidencie Ziadosti o spristupnenie informacii. Vzor formulara o prijati Ziadosti
0 spristupnenie informacii tvori prilohu €. 1 smernice.

V pripade prijatia ziadosti o spristupnenie informacii v pisomnom vyhotoveni (osobne prevzatd, postou
alebo mailom dorucena a pod.) zamestnanec Skoly bezodkladne po jej prijati zaeviduje tuto Ziadost o
spristupnenie informacii do registratiry a v ten isty den ju odovzda zodpovednému zamestnancovi na
zaevidovanie do evidencie Ziadosti o spristupnenie informacii.

Zodpovedny zamestnanec je povinny skontrolovat/, ¢i podanie je Ziadost'ou o spristupnenie informacii.
Ziadosti o spristupnenie informécii sa posudzujl podla ich obsahu.
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V pripade, Ze ide o Ziadost' o spristupnenie informacii, je povinny preverit, ¢i Ziadost’ o spristupnenie
informacii obsahuje nalezitosti ur¢ené zakonom o slobode informacii. Zo Ziadosti o spristupnenie
informacii musi byt zrejmé, ze je urcena skole, d'alej v nej musi byt’ uvedené meno, priezvisko, nazov
alebo obchodné meno Ziadatela, jeho adresa pobytu alebo sidlo, ktorych informacii sa Ziadost' tyka a
aky sp0Osob spristupnenia informacii ziadatel' navrhuije.

Ak zodpovedny zamestnanec zisti, ze Ziadost o spristupnenie informacii neobsahuje zakonom
stanovené nalezitosti, vyzve Ziadatel'a o doplnenie Ziadosti o spristupnenie informacii. Postupuje podla
§ 14 ods. 3 zakona o slobode informacii.

Ak zodpovedny zamestnanec zisti, Ze ide o podanie, ktoré svojim obsahom nepredstavuje Ziadost' o
spristupnenie informacii podla zakona o slobode informacii, podanie odstupi riaditel'ovi Skoly, aby urcil
zamestnanca, ktory toto podanie ako vecne prislusny vybavi postupom zodpovedajlicim predmetu
alebo obsahu podania.

Ak Ziadatel’ poZiada o potvrdenie prijatia Ziadosti o spristupnenie informacii, zodpovedny zamestnanec
mu vyhovie bezodkladne.

Clanok 4
Evidovanie Ziadosti o spristupnenie informacii

Ziadost’ o spristupnenie informacii je podana diom, ked’ bola ozndmené $kole, ktora je povinna vo
veci konat'.

Kazda Ziadost' o spristupnenie informacii musi byt' zaevidovana v evidencii Ziadosti o spristupnenie
informacii (d'alej len ,evidencia Ziadosti").

Zodpovedny zamestnanec zaeviduje Ziadost’ o spristupnenie informacii do evidencie Ziadosti, pokial
tato svojim obsahom predstavuje Ziadost' o spristupnenie informacii podl'a zakona o slobode informacii.

Evidencia Ziadosti sa vedie v sulade s § 20 zakona o slobode informacii.

Kazda Ziadost' o spristupnenie informacii v evidencii Ziadosti sa oznacuje osobitnym evidencnym
Cislom, ktoré pozostava z poradového Cisla Ziadosti, oznacenia kalendarneho roku a registratirneho
Cisla.

Evidencia Ziadosti sa vedie osobitne pre kazdy kalendarny rok, zac¢ina sa poradovym cislom 1 a konci
sa poradovym cislom, ktoré bolo ako posledné pridelené v prislusnom kalendarnom roku.

Clanok 5
Vybavovanie Ziadosti o spristupnenie informacii

Zodpovedny zamestnanec vybavuje kazdl ziadost' o spristupnenie informacii tak, aby bol dodrzany
postup podl'a zakona o slobode informacii.

Ak zodpovedny zamestnanec potrebuje pre vybavenie Ziadosti sucinnost’ iného zamestnanca skoly,
tento je povinny bezodkladne alebo v termine ur¢enom zodpovednym zamestnancom poskytnut’
sucinnost'.
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Ak zodpovedny zamestnanec pocas vybavovania Ziadosti zisti, Ze Skola nema pozadované informacie
k dispozicii, ale ma vedomost’' o tom, kde mozno pozadovanu informaciu ziskat/, postupi ziadost' do
piatich dni odo dna dorucenia ziadosti povinnej osobe, ktora ma pozadované informacie k dispozicii.
Je povinny postupovat’ podla § 15 zakona o slobode informacii.

Informacie sa spristupriuju spésobom podla § 16 zakona o slobode informacii.

Ak ziadatel' navrhovany spbsob spristupnenia informacii v Ziadosti neuvedie, pri spristupneni
informacie sa vychadza z domnienky, Ze navrhovany spOsob spristupnenia je zhodny so sp6sobom
podania ziadosti.

Ak informaciu nemozno spristupnit’ spésobom uréenym Ziadatel'om, zodpovedny zamestnanec
dohodne so Ziadatel'om iny sp6sob spristupnenia informacie.

Clanok 6
Lehoty na vybavenie Ziadosti o spristupnenie informacii

Zodpovedny zamestnanec je povinny pri vybavovani zZiadosti o spristupnenie informacii postupovat’
tak, aby bola vzdy dodrzana lehota na vybavenie Ziadosti v stlade § 17 zakona o slobode informacii.

Zo zavaznych dévodov moze Skola prediZit’ lehotu podla § 17 ods. 2 zékona o slobode informécii. O
prediZeni lehoty rozhoduje riaditel’ $koly. PrediZenie lehoty musi zodpovedny zamestnanec oznamit’
Ziadatel'ovi bezodkladne najneskor pred uplynutim lehoty podla § 17 ods. 1 zakona o slobode
informacii. V ozndmeni musi uviest' dovody, ktoré viedli k predizeniu lehoty.

Clanok 7
Vybavenie Ziadosti o spristupnenie informacii — vydanie rozhodnutia

Ziadost’ o spristupnenie informécii je vybavena:

a. poskytnutim informacii v poZadovanom rozsahu, spésobom ustanovenym zakonom o slobode
informacii a v zakonnej lehote,

b. postupenim Ziadosti o spristupnenie informacii podla § 15 ods. 1 zakona o slobode informacii inej
povinnej osobe, ktord ma pozadované informacie k dispozicii,

c. vydanim rozhodnutia podl'a § 18 zakona o slobode informacii,

d. odloZenim Ziadosti o spristupnenie informacii, ak Ziadatel' ani po vyzve o doplnenie chybajlcich
nalezitosti Ziadost' o spristupnenie informacii nedoplni a informacie nemozno pre tento nedostatok
spristupnit/,

e. odkazom na zverejnené informacie v pozadovanom rozsahu a v zakonnej lehote.

Ak Skola poskytne Ziadatel'ovi pozadované informacie v stanovenej lehote, vyhotovi rozhodnutie
zapisom v spise podla § 18 ods. 1 zakona o slobode informacii. Vzor rozhodnutia zapisom v spise tvori
prilohu €. 2 smernice.

Ak Skola Ziadosti o spristupnenie informacii nevyhovie alebo scasti nevyhovie, postupuje podla § 18
ods. 2 a 3 zakona o slobode informacii.
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4. Pisomné rozhodnutie podla § 18 ods. 2 a 3 zakona o slobode informacii vyhotovuje zodpovedny
zamestnanec a podpisuje riaditel’ Skoly. Vzor rozhodnutia tvori prilohu €. 3 smernice.

5. Pisomné rozhodnutie podla § 18 ods. 2 a 3 zakona o slobode informacii Skola zasle Ziadatel'ovi
doporucene do vlastnych rdk alebo do aktivovanej elektronickej schranky.

6. Ak je predmetom Ziadosti o spristupnenie informacii ziskanie informacii, ktoré uz boli zverejnené,
zodpovedny zamestnanec bez zbytocného odkladu, najneskor vsak do piatich dni od podania Ziadosti,
namiesto spristupnenia informacii ziadatelovi oznami Udaje, ktoré umozniuji vyhladanie a ziskanie
zverejnenej informacie. Ak Zziadatel' trva na spristupneni zverejnenych informacii, zodpovedny
zamestnanec mu ich spristupni.

Clanok 8
Uhrada nakladov za spristupnenie informacii

1. Informacie sa spristupfiuji bezplatne s vynimkou Uhrady vo vyske, ktora nesmie prekroCit’ vysku
materidlnych nakladov spojenych so zhotovenim képii, so zadovazenim technickych nosicov a s
odoslanim informacie Ziadatel'ovi.

2. Bezplatne sa spristupnuju informacie pristupnou formou osobe so zmyslovym postihnutim.
3. Bezplatne sa spristupriuju informacie faxom, telefonicky a elektronickou postou.

4. Uhrada nakladov za spristupnenie informécii je stanovena podla sadzobnika, ktory tvori prilohu &. 4
smernice.

5. Vyska nakladov suvisiaca s odoslanim informacie postou sa spravuje aktualnym cennikom postovych
sluZieb.

6. Zodpovedny zamestnanec oznami ziadatelovi vySku Uhrady nakladov za spristupnenie informacii a
dohodne s nim sp6sob jej zaplatenia.

7. Uhradu nékladov za spristupnenie informacii mozno zaplatit’:
a. Vv hotovosti do pokladnice skoly,

b. bezhotovostne prevodom na bankovy Ucet skoly.

8. Informdcia sa Ziadatel'ovi spristupni az po prevereni, Ze Uhrada nakladov za spristupnenie informacii
zo strany Ziadatel'a bola vykonana. Preverenie o zaplateni Uhrady nakladov za spristupnenie informacii
vykona zodpovedny zamestnanec bez zbyto¢ného odkladu.

Clanok 9
Sankcie

Vedomé spristupnenie nepravdivej alebo nelplnej informacie, porusenie povinnosti ustanovenej zakonom
o slobode informacii, alebo vydanie rozhodnutia alebo prikazu, ktoré zapri€ini porusenie prava na
spristupnenie informacie, je priestupkom, za ktory je mozno uloZit’ pokutu v zmysle zakona o slobode
informacii.
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SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

€lanok 10
Spoloc¢né ustanovenia

Na evidovanie registratirneho zaznamu, tvorbu registratirneho spisu, pouzivanie peciatok,
podpisovanie, rozmnoZovanie a odosielanie zaznamov sa vztahuju prislusné ustanovenia
registratirneho poriadku a registratdrneho planu.

Registraturny spis tykajuci sa ziadosti o spristupnenie informacii sa po vybaveni uklada v priru¢nej
registratire u zodpovedného zamestnanca skoly. Spis musi obsahovat’ vSetky pisomnosti tykajlce sa
vybavovania ziadosti o spristupnenie informacii, vratane informacie o sposobe vybavenia, dokladu o
datume vybavenia, pripadne vyske Uhrady nakladov za spristupnenie informacii a odpusteni Uhrady
nakladov za spristupnenie informacii.

Smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov skoly.

VedUci zamestnanci su povinni oboznamit’' s obsahom smernice vSetkych zamestnancov skoly.
Kontrolu dodrziavania smernice vykonava riaditel’ Skoly.

Clanok 11
Zaverecné ustanovenia

1. Postup pri spristupfiovani informacii sa v pripadoch neupravenych touto smernicou riadi zakonom o
slobode informacii.

Akékol'vek zmeny a doplnenia smernice je mozné vykonat' len jej dodatkom, ktory schvali riaditel
Skoly.

Smernica je platna dfom schvalenia riaditel'om Skoly a Gc¢inna driom 01. 06. 2019.

V Komarne dna 27. 05. 2019

Podpis Statutarneho organu
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Formular o prijati Ziadosti o spristupnenie informacii

Priloha ¢. 1

Skola prijala Ziadost o spristupnenie informacii v stlade s § 14 ods. 1 zékona ¢ 211/2000 Z. z.

o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

Ziadost' o spristupnenie informacii

Datum a ¢as podania ziadosti:
Ziadost’ podand osobne — telefonicky:
Meno a priezvisko Ziadatela:
Adresa Ziadatel'a:
Ziadost' prevzal:
Obsah pozadovanych informacii:
Pozadovany spdsob spristupnenia informacii:
Ziadost’ vybavena:
e spbsob vybavenia:
e datum a Cas:
Ziadost’ zamietnuta:
e do6vod zamietnutia:
e datum a Cas:
Dovod zamietnutia Ziadosti:
Ziadost’ vybavil:
(uviest’ meno zamestnanca, ktory Ziadost’ vybavoval)
Ziadost’ zaevidovana v registrature:
e datum a Cas:

e (Cislo registratirneho zaznamu:
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Priloha €. 2
Evidenéné &islo Cislo spisu Vybavuje / Y
CC/RRRR RRRR/SSSS-77 Meno a priezvisko/ DD. MM. RRRR

Rozhodnutie zapisom v spise

Skola ako povinna osoba podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k

informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov vo veci Ziadosti o spristupnenie informacie Ziadatel'a

rozhodla o spristupneni pozadovanych informacii v pinom rozsahu

Ziadost’ o spristupnenie informéacii bola $kole ozndmena dria sposobom
Zaevidovana bola v evidencii dia pod C.
Pozadované informacie boli Ziadatelovi poskytnuté dna sposobom, ktory si zvolil

bez Uhrady/s Uhradou.

Podla § 47 ods. 1 zakona €. 71/1967 Zb. o spravnom konani od6vodnenie rozhodnutia nie je potrebné,

pretoze Skola Ziadosti o spristupnenie informacie v plnom rozsahu a v zakonom stanovenej lehote vyhovela.

Poucenie:

Podl'a § 18 ods. 1 zdkona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a doplneni

niektorych zakonov proti tomuto rozhodnutiu nemozno podat’ opravny prostriedok.

Podpis opravnenej osoby
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Priloha ¢. 3
Skola
Evidenéné &islo Cislo spisu Vybavuje / Vv
CC/RRRR RRRR/SSSS-727 Meno a priezvisko/ DD. MM. RRRR
Rozhodnutie
Skola ako povinna osoba rozhodla podla § 18 ods. 2 a § 22 ods. 1 zakona ¢. 211/2000

Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode
informacii) v zneni neskorsich predpisov a v stlade s ustanoveniami § 46 a § 47 zékona ¢. 71/1967 Zb. o

spravnom konani (spravny poriadok) v zneni neskorsich predpisov

informaciu spristupnit’ s obmedzenim

Odovodnenie:

Dria bola Skole podana Ziadost' od (uviest’ zakladné udaje o

Ziadatelovi).

Ziadatel pozadoval spristupnenie informéacie

Pozadovana informacia je v stlade s § 11 zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a
o zmene a doplneni niektorych dalSich zakonov v zneni neskorsich predpisov informaciou, ktord povinna

osoba nespristupni alebo spristupni s obmedzenim:

(uvedie sa dovod ciastocného spristupnenia informdcie, napr., Ze ide o informaciu, ktorej spristupnenim by
mohla byt’ porusend ochrana dusevného viastnictva ustanovena osobitnymi predpismi a autor na vyzvu
povinnej osoby neudelil sthlas na spristupnenie celej poZadovanej informdcie, alebo ide o informdaciu, ktord
povinna osoba ziskala od tretej osoby na pinenie Uloh na zéklade osobitného zakona a na povinnu osobu
sa vztahuje povinnost” micanlivosti alebo ina prekdzka ochrariujica informacie pred zverejnenim alebo

zneuzitim a pod.)
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Poucenie:

Proti tomuto rozhodnutiu mozno podat’ odvolanie do 15 dni odo dna jeho dorucenia na adresu povinnej

osoby. Podl'a § 55 ods. 1 zakona €. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok) v zneni neskorsich

predpisov ma véas podany rozklad proti tomuto rozhodnutiu odkladny Ucinok, kedZe osobitny zakon

neustanovuje inak. Toto rozhodnutie je po vycerpani riadnych opravnych prostriedkov preskimatelné

stdom.

Podpis opravnenej osoby

Prilohy

Na vedomie
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Skola
Evidencné Cislo Cislo spisu Vybavuje / V
CC/RRRR RRRR/SSSS-727 Meno a priezvisko/ DD. MM. RRRR
Rozhodnutie
Skola ako povinna osoba rozhodla podla § 18 ods. 2 a § 22 ods. 1 zakona ¢. 211/2000

Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode
informacii) v zneni neskorsich predpisov a v stlade s ustanoveniami § 46 a § 47 zakona ¢. 71/1967 Zb. o

spravnom konani (spravny poriadok) v zneni neskorsich predpisov

informaciu nespristupnit’

Odovodnenie:

Dna bola skole podana Ziadost’ od (uviest’ zakladné udaje o

Ziadatelovi). Ziadatel’ pozadoval spristupnenie informécie

Pozadovana informacia je v stlade s § 11 zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a
o zmene a doplneni niektorych dalSich zakonov v zneni neskorsich predpisov informaciou, ktord povinna

osoba nespristupni alebo spristupni s obmedzenim:

(uvedie sa dbvod nespristupnenia informacie, napr., Ze ide o informacie, ktoré su v sulade s pravnymi
predpismi oznacené za informdcie, ktoré sa dotykaju osobnosti fyzickej osoby/ sukromia fyzickej
osoby/podobizen fyzickej osoby, ide o obrazové snimky, obrazové a zvukové zaznamy tykajuce sa fyzickej
osoby alebo jej prejavov osobnej povahy, informacie o osobnych udajoch fyzickej osoby spracované v
informacnom systéme, informadcie, kde je zakonom obmedzeny pristup, informdciu, ktorou povinna osoba
nedisponuje a nema vedomost’ o tom, kto by touto informdciou disponoval, informdaciu, ktord povinnd
osoba ziskala od tretej osoby na pinenie uloh na zaklade osobitného zékona a na povinnu osobu sa vzt ahuje

povinnost’ micanlivosti alebo ind prekazka ochrariujica informacie pred zverejnenim alebo zneuZitim a pod.)
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Poucenie:

Proti tomuto rozhodnutiu mozno podat’ odvolanie do 15 dni odo dna jeho dorucenia na adresu povinnej

osoby. Podl'a § 55 ods. 1 zakona €. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok) v zneni neskorsich

predpisov ma vcéas podany rozklad proti tomuto rozhodnutiu odkladny Ucinok, kedZe osobitny zakon

neustanovuje inak. Toto rozhodnutie je po vyCerpani riadnych opravnych prostriedkov preskimatelné

sudom.

Podppis opravnenej osoby

Prilohy

Na vedomie
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Sadzobnik

Priloha ¢. 4

spoplatinovanych ukonov a materialov pri realizacii zakona NR SR ¢. 211/2000 Z.z. o

slobodnom pristupe k informaciam, platny od 01. 06. 2019

RozmnoZovanie:
»= 1 strana Ciernobiela kopia 0,05 EUR

Informacia poskytnuta na CD - nosici
= 1ksCD - nosic a obal 1,50 EUR

Informacia poskytnuta e-mailom: zadarmo

Informacia poskytnuté cez tlaciaren PC

= 1 strana A 4 - Ciernobiela kopia 0,05 EUR
= 1 strana A 4 — farebna kdpia 0,10 EUR
Odosielanie informacii postou: podla Cennika Slovenskej posty S.

p.

Ak nepresiahne Ciastka za poskytnutie informacii vySku 1,66 EUR bude Strednou priemyselnou Skolou

strojnickou a elektrotechnickou — Gépipari és Elektrotechnikai Szakkozépiskola, Petdfiho 2, Komarno

poskytnutd zadarmo.

Poplatok za poskytovanie informacii sa realizuje platbou v hotovosti do pokladne SPS SE — GE SzKI, Petdfiho

2, Komarno, alebo spolu so zaslanou a vybavenou Ziadost'ou sa Ziadatel'ovi zasle aj faktura s vycislenou

sumou za spristupnenie informacie.



