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Vnutorny predpis nadobuda
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Zmeny v predpise sa uskutocniuju formou ¢islovanych pisomnych dodatkov, ktoré tvoria
stcast” tohto vnutorného predpisu.

Na zabezpecenie jednotného postupu pri spristupneni informdcii podla zakona ¢. 211/2000 Z.z.
o slobodnom pristupe k informéciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode
informacii) na ZS Cesta na visku 1, Marcelova (d’alej len ,,Skola®) ustanovujem:

CL1

Téato smernica upravuje pravidla, podmienky, postup a rozsah pristupu k informécidm, ktoré ma
Zakladna skola Cesta na visku 1, Marcelova (d’alej len ,,ZS%) ako povinna osoba v zmysle

zakona.




ClL2

1) Kazdy mé préavo na pristup k informaciam, ktoré maji povinné osoby k dispozicii. Informacie
sa spristuptiuji bez preukdzania pravneho alebo iného dovodu alebo zdujmu, pre ktory sa
informacia pozaduje.

2) Ziadatel'om je fyzicka osoba alebo pravnicka osoba, ktora poZziada o spristupnenie informécie.
3) Hromadnym pristupom k informéciédm je pristup neobmedzeného okruhu Ziadatelov pomocou -
telekomunikacného zariadenia, najmé prostrednictvom siete internetu.

4) Zverejnenou informdciou je informdcia, ktord moze kazdy opakovane vyhl'adavat’ a ziskavat’,
najmé informéacia publikovana v tla¢i alebo vydand na inom nosi¢i dat umoziujicom zépis a
uchovanie informacie, alebo vystavena na vyvesnej tabuli s moznost'ou vol'ného pristupu, alebo
spristupnena pomocou zariadenia umoznujuceho hromadny pristup.

5) Sprievodnou informéciou je informacia, ktora tzko savisi s pozadovanou informéaciou, najmé
informdcia o jej povode, pocte, dovode odmietnutia spristupnit’ informéciu, o dobe, pocas ktorej
odmietnutie spristupnenia informacie trvé a kedy bude opétovne preskimany.

CL3

1) Pravo na pristup k informéciam sa realizuje

a/ povinnym zverejiiovanim informaécii,

b/ spristupnenim informécii na ziadost.

2) ZS ako povinna osoba:

a) povinne zverejiiuje informacie podla § 5 odsek 1/ zékona €. 211/2000

b) podla novely zdkona 546/2010 v zneni neskorsich predpisov sa k zverejiiovanym informéaciam
pridavaju aj povinne zverejnovanie zmlav, faktir a objednavok

c) povinne zverejilovand zmluva je pisomnd zmluva, ktord Skola uzavrie a ktora obsahuje
informacie, ktord sa tyka verejnych prostriedkov, nakladania s majetkom Statu, majetkom
obce, alebo nakladania s financiami Eurépskej tinie

d) zakon urcuje, ¢o nie je povinne zverejiiovana zmluva — v podmienkach Skoly je to pracovna
zmluva a dohoda o vykonani prace

e) Skola musi zabezpelit  pri zverejiiovani zmliv nespristupnenie ustanoveni zmluvy
obsahujucich informdciu, ktord sa podla zékona o slobode informécii nespristupiiuje

3) Poskytovanie informécii podl'a bodu la/ sa zverejiuje spdsobom umoziiujucim hromadny
pristup na internetovej stranke Skoly.

Clanok 4

Zékladna skola obmedzi pristup k informaciam:

a) podl'a § 8 zakona, ak ide o ochranu utajovanych skuto¢nosti,

b) podla § 9 zakona, ak ide o ochranu osobnosti a osobnych udajov,

¢) podla § 10 zékona, ak ide o ochranu obchodného tajomstva,

d) podla § 11 zakona, ak ide o d’alSie obmedzenia pristupu k informaciam

2) Odkaz na zverejnen(l informaciu:

a) Ak predmetom Zziadosti je ziskanie informécii, ktoré uz boli zverejnené, ZS mobze bez
zbyto¢ného odkladu, najneskor do piatich dni od podania Ziadosti, namiesto spristupnenia



informécii Ziadatelovi oznamit' Udaje, ktoré mu umoziuji vyhladdvanie a ziskanie
zverejnenej informacie.

b) Ak ziadatel' trva na spristupneni zverejnenych informacii, ZS mu ich spristupni. V takom
pripade zadina lehota na spristupnenie plynat' diiom, ked’ Ziadatel oznamil, Ze trva na
priamom spristupneni informéacie

¢) Podmienky obmedzenia

1) Vsetky obmedzenia prava na informécie vykonava ZS tak, Ze spristupni pozadované
informéacie vratane sprievodnych informécii po vyliceni tych informécii, pri ktorych to
ustanovuje zakon.

2) Opravnenie odmietnut’ spristupnenie informacie trva dovtedy, kym trvd dovod
nespristupnenia.

CL5

1) Ziadosti o poskytnutie informacie (d’alej len ,,ziadost™) moZno kole podat’ Gstne, pisomne na
adrese Zakladna Skola Cesta na visku 1, 946 32 Marcelova, telefonicky na tel. ¢. 035/7798314
alebo elektronickou poStou na adresu: mail@zsmarcelova.edu.sk. Forma spristupnenia
informAcii je totozna s formou ziadosti, ak ziadatel' nezvoli int formu.

2) Kazd4 ziadost dorucena S$kole sa bezodkladne postupi riaditel'ovi Skoly, a to aj v pripade
Gstnej Ziadosti, o ktorej prijimajlci zamestnanec spisal zdznam na formuléri o prijati stnej
Ziadosti. Riaditel' skoly vedie osobitnt centralnu evidenciu ziadosti na formulari, ktory je
v prilohe ¢. 1 . Formular obsahuje:.

a) datum podania ziadosti,

b) kto ju podava,

b) obsah Ziadosti, formu podania (napr. pisomne, Ustne, elektronickou postou) a navrhovany

sposob spristupnenia informacie,

¢) zodpovedného zamestnanca,

d) vysledok, formu a datum vybavenia ziadosti (napr. spristupnenie informacie, v akej forme,
vyzvu na doplnenie Ziadosti, vydanie rozhodnutia, rozhodnutie o nespristupneni bez
vydania rozhodnutia, odlozenie veci, postupenie inému organu, atd’.),

e) opravny prostriedok (datum podania a vysledok vybavenia).

3) Riaditel’ 8koly postipi Ziadost’ po jej zaevidovani zodpovednému zamestnancovi na priame
vybavenie. Zodpovedny zamestnanec ihned’ po vybaveni ziadosti poskytne riaditel'ovi Skoly
kompletny spis. ‘

4) Ak bol prijemcom Ziadosti riaditel' $koly a vybavenie Zziadosti nespadd do jeho vecnej
posobnosti, Ziadost’ zaeviduje a bezodkladne ju postipi na vybavenie zodpovednému organu.

5) Zo ziadosti musi byt zrejmé, Ze je urcend $kole, kto ju podédva, adresa pobytu, ktorych
informécii sa tyka aaky spOsob spristupnenia informacie Zziadate navrhuje. Ak tieto
nalezitosti Ziadost' nem4, prijimatel’ Ziadosti bezodkladne vyzve Ziadatela, aby ju doplnil v
lehote desiatich dni a zarovei ho pouéi ako treba doplnenie urobit. Ak tejto vyzve Ziadatel
nevyhovie a informéciu pre tento nedostatok nie je mozné spristupnit’, Ziadost” odloZi.

6) Ziadost je podana diiom, ked bola 0znamend povinnej osobe prislusnej vo veci konat'.

7) Spis tykajuci sa spristupnenia informacie sa po vybaveni uklad4 u riaditel'a Skoly. Spis musi
obsahovat’ vietky pisomnosti tykajice sa vybavovania ziadosti, vratane informécie o spésobe
vybavenia a dokladu o datume vybavenia. VSetky pisomnosti zalozené v spise musia byt
oznalené Cislom z centralnej evidencie ziadosti.



CL6

1) Zodpovedny zamestnanec za vecné vybavenie Ziadosti je zamestnanec, do pdsobnosti ktorého
ziadana forma patri. Tento zamestnanec vedie obsahovo rovnaki evidenciu ako je osobitna
evidencia (CI. 3 ods. 1). V pripade, Ze nie je mozné ur¢it’ takéhoto zamestnanca, za vybavenie
ziadosti je zodpovedny riaditel’ Skoly. ‘

2) Zodpovedny zamestnanec je povinny spristupnit’ Ziadatelovi vSetky informaécie, ktoré ma k-
dispozicii, ak ich spristupnenie nie je obmedzené inymi pravnymi predpismi (Statne tajomstvo,
sluzobné tajomstvo, bankové tajomstvo, dafové tajomstvo, obchodné tajomstvo, ochrana
osobnych tdajov alebo iné obmedzenia v pristupe k informéciam). V pripade pochybnosti, ¢i
je mozné ziadan( informéciu spristupnit (ochrana utajovanych skutocnosti osobnosti
osobnych tdajov, obchodného tajomstva, resp. iné obmedzenia v pristupe k informéciam)
konzultuje tuto skuto€nost’ s riaditelom Skoly, resp. inym zamestnancom.

3) Ak Skola nemé pozadovanu informéaciu a vie, kde je mozné Ziadand informaciu ziskat’, postapi
tato ziadost do piatich dni povinnej osobe, ktord disponuje pozadovanou informaciou.
Zodpovedny zamestnanec tuto skuto¢nost’ bezodkladne oznami Ziadatelovi. Ak Skola nevie,
kde je mozné informécie ziskat, vyda do desiatich dni od podania ziadosti rozhodnutie o
odmietnuti spristupnit’ informacie. Vzor rozhodnutia o odmietnuti spristupnit’ informéciu je v
prilohe €. 3.

4) Informdcie sa spristupriuji najmé pisomne, Ustne, nahliadnutim do spisu, vratane moznosti
vyhotovit' si odpis alebo vypis, kopirovanim informécii na technicky nosi¢ dat, spristupnenim
kopii predloh s pozadovanymi informéciami, telefonicky, postou, elektronickou postou. Ak
informaciu nemozno spristupnit’ spdsobom urenym ziadatelom dohodne zodpovedny
zamestnanec so ziadatel'om iny spdsob jej spristupnenia.

5) Zodpovedny zamestnanec umozni kazdému bez preukézania prdvneho dévodu alebo in€ho
dovodu z&ujmu nahliadnut, robit si vypisy alebo odpisy alebo koépie zo spisov a z
dokumentéacie, pricom je nevyhnutné robit’ prislusné opatrenia, aby nazretim do dokumentacie
alebo vyhotovenim vypisu, odpisu alebo koépie neboli poruSené povinnosti o obmedzeni
pristupu k informaciam.

6) Ak Cast’” pozadovanej informdcie spadd pod vynimky podla § 8 az 12 zdkona o slobode
informécii, t.j. ide o obmedzenie pristupu k informacidam z dévodu ochrany utajovanych
skuto¢nosti, ochrany osobnosti a osobnych tudajov, ochrany obchodného tajomstva a d’alSich
obmedzeni, je potrebné spristupnit’ Cast’ informdcie, ktora je verejne pristupna. K informéaciam
Ciastocne alebo celkom nepristupnym je potrebné vzdy poskytnut’ tzv. sprievodné informéacie
(§ 4 ods. 4 zadkona o slobode informacii) o dovode odmietnutia, o dobe, pocas ktorej
odmietnutie trva, a kedy bude opétovne preskimané

7) Informécie sa spristupniuji aj z neukonceného spravneho konania. Pri ich spristupiiovani dba
zodpovedny zamestnanec na ochranu informécii oznaenych za Statne tajomstvo, sluzobné
tajomstvo, bankové tajomstvo, darfiové tajomstvo alebo obchodné tajomstvo, za skutocnost
podliehajucej Sifrovanej ochrane informécii a na ochranu osobnosti a osobnych udajov.
Zverejnenie osobnych udajov nachadzajicich sa v registroch a zoznamoch vedenych $kolou, u
ktorych zdkon nevyluc€uje verejna pristupnost’ (§6 ods. 3 zékona o slobode informaécii), nie je
porusenim ochrany osobnych udajov.

8) Vedomé vydanie alebo zverejnenie nepravdivej informacie alebo netplnej informécie,
porusenie povinnosti ustanovenej zakonom o slobode informécii alebo vydanie rozhodnutia,
prikazu alebo iného opatrenia, ktoré zapricini poruSenie prava na spristupnenie informaécie, je
priestupkom podl'a osobitného predpisu.



9) Zodpovedny zamestnanec vybavi Zziadost bezodkladne, najneskér do desiatich dni od
dorucenia ziadosti, alebo do desiatich dni odo dia odstranenia jej nedostatkov.

10)  V pripade, Ze vybavenie ziadosti je spojené s preukazatelnymi technickymi problémami
s vyhl'adanim informécie (ide o viac informaécii alebo odli$né informécie pozadované v jedne;j
Ziadosti alebo vyhladanie a ststredenie informécii je mimo sidla Skoly), je mozné lehotu
uvedent v odseku 1 tohto &lanku prediZit’ najviac o desat’ dni. Zodpovedny Gtvar bezodkladne
oznami tato skuto€nost’ Ziadatel'ovi, najneskdr vSak pred uplynutim lehoty uvedenej v odseku -
1 tohto ¢lanku.

w

CL7

1) Pri spristupneni ziadanej informacie ustne, nahliadnutim do spisu, kopirovanim alebo
telefonicky urobi o tom zodpovedny zamestnanec rozhodnutie zdznamom, proti comu nie je
mozné podat’ opravny prostriedok. Zapis obsahuje vSetky povinné daje, vyrok, ze informécia
bola spristupnena. Ak neslo o pisomnu ziadost, zapis sa urobi do evidencie Ziadosti v Casti
vybavenie ziadosti.

2) Ak sa ziadosti nevyhovie hoci len scasti, vyda Skola pisomné rozhodnutie o odmietnuti
spristupnit’ informéciu podla spravneho poriadku. Proti rozhodnutiu mozno podat” odvolanie
do 15 dni od dorucenia rozhodnutia Skole, ktora rozhodnutie vydala. Ak bola Ziadost
odlozena rozhodnutie sa nevyda.

3) V pripade, ze zodpovedny utvar v urCenej lehote nespristupni informéciu, nevydé rozhodnutie
alebo informdciu inak nespristupni, predpoklada sa, ze vydal rozhodnutie, ktorym sa odmietlo
spristupnit’ informaciu. Za defl dorucenia rozhodnutia sa povazuje treti defi od uplynutia lehoty
na vybavenie ziadosti.

CL8

1) Proti rozhodnutiu o odmietnuti spristupnit pozadovant informaciu moéze Ziadatel' podat’
rozklad. O rozklade rozhoduje riaditel’ skoly na zéklade navrhu nim ustanovenej osobitnej
komisie do 15 dni od dorucenia rozkladu.

2) Ak riaditel’ $koly na navrh osobitnej komisie nerozhodol o rozklade v lehote podl'a odseku 1
tohto ¢lanku, predpokladd sa, Zze vydal rozhodnutie, ktorym bol rozklad zamietnuty a
napadnuté rozhodnutie bolo potvrdené. Za deil dorucenia tohto rozhodnutia sa povazuje druhy
deti po uplynuti lehoty na vydanie rozhodnutia.

3) Rozhodnutie o odmietnuti spristupnit’ informaciu mozno preskiimat’ v sidnom konani.

CL9
1) Informécie sa spristupfiuji bezodplatne, s vynimkou nahrady nékladov za technické
vyhotovenie informacie..
2) Skola moze povinnost nahrady nakladov podl'a odseku 1 tohto ¢lanku odpustit’.

CL 10

1) Za dodrziavanie tejto smernice je zodpovedny riaditel Skoly a vSetci veduci zamestnanci
Skoly.



2) Tento vnutorny predpis je zavazny pre vSetkych zamestnancov Skoly.

3) Tento vnutorny predpis rusi vnatorny predpis €. 2/2015 zo dna 01.05.2015.

4) Tento vnutorny predpis bude ulozeny v utvare riaditela Skoly a v zborovni pedagogickych
zamestnancov $koly. Je pristupnym vSetkym zamestnancom Skoly.

5) Tento vnitorny predpis nadobuda Gc¢innost od 01. 07. 2017.

Zék%adné éfk,oia
e Cesta na \/rslfu’ 1

5 1orCe 1 OVG
gr gnesa Kajtarova
riaditel’ka Skoly



Priloha ¢.1
Zakladna Skola Cesta na visku 1, Marcelova
EVIDENCIA ZIADOSTI
O spristupnenie informacii podl’a zakona ¢. 211/2000 Z.z.
(§20 zak. ¢. 211/2000 Z.z.)
ROK:
P.¢. | Datum Sp. Vyziadané informacia Vysledok Opravny Ostatné
podania | znacka Forma podania vybavenia prostriedok

ziadosti ziadosti dna
Navrhovany spdsob
poskytnutia odpovede
(PO)




Priloha ¢.2

Zakladna Skola Cesta na visku 1, Marcelova

USTNA ZIADOST O SPRISTUPNENIE INFORMACIE
podl’a zakona €. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene
a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii)
Evidencné €islo ....ceevveeeiienenennes
Ditum a'hodina pedania:#ladesti . mmansmmasosmvemsso

Forma Ziadosti: osobne - telefonicky

Meno a priezvisko ziadatel'a alebo ndzov organizécie:

Sposob vybavenia ziadosti: vybavenie - nevybavenie (dovody)

Forma vybavenia ziadosti: Gistne osobne - Ustne telefonicky

pisomne — zhotovenie kdpie (odpisu) — nahliadnutim do spisu
elektronickou postou — inak
Ditam vybavenia Ziadosti; ccssemessumsmsecsass

Poplatok .cuwaoessssss eur-zaplatenys dia «..wvsoaveroone ¢. dokladu ...cocuvevieieiiiienee.
odpusteny



Priloha ¢.3

Zakladna Skola Cesta na viSku 1, Marcelova

ZIADOST O SPRISTUPNENIE INFORMACIE
podl’a zakona ¢.211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni
niektorych zakonov (zakon o slobode informacii)

Evidencné Cislo: ..coovveeeeeervreeeeenenns

Merio a priezvisko ZIadatelas oo e s s s s v s e eSS
AAIESA ZIAAATEIA: .ottt e e e ettt e e e e e e e aaa e e e e e e e anaeeaeeeeenanabaaeeeeeennnaeeeeens
PSC. oo

Telefon: wuwumnmmmnmne

| D53 0121 | P R——————————

Vyplni $kola:
Diatuim a hodina podania ZIadostl; seenssmmmnossammsmmessemmmmnuimnms
Forma prijatia ziadosti: ustne osobne — tstne telefonicky — listom — inak
Ziad0St PrEVZAL: ...cvoveeeececieeciese e eeeeeees
Ziadost vybavil: .......... e
Spdsob vybavenia ziadosti: vybavenie - nevybavenie (dovod)
Forma vybavenia ziadosti: Ustne - osobne - nahliadnutie do spisu
ustne telefonicky - listom
elektronickou postou - zhotovenim kopie - inak

Datuni vybavenia Ziadostis sesassmumnseiis

Poplatok ....coeeeeueevecnnnennen. eur zaplateny: dila .......ccceeereeennnnn ¢. dokladu ...............
odpusteny
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Priloha ¢.4

Zakladna Skola Cesta na visku 1, Marcelova

ROZHODNUTIE O ODMIETNUTI SPRISTUPNIT
INFORMACIU

Podl'a § 18 ods. 2 zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a
doplneni niektorych zdkonov (zdkon o slobode informacii), § 46 a 47 zadkona €. 71/1967 Zb. o
sprdvnom konani (spréavny poriadok)

nevyhovuje

ziadosti o spristupnenie informécif o:

Poucenie:

Proti tomuto rozhodnutiu mozno do 15 dni od jeho doruenia podat opravny prostriedok
(rozklad) podl'a § 19 ods. 1 a 2 zakona o slobode informécii ZS Cesta na visku 1, Marcelova,
ktora toto rozhodnutie vydala. Rozhodnutie mozno preskiimat v sidnom konani.

Odtlacok okriihlej peciatky ZS

podpis riaditel’a Skoly



