Stredna odborna Skola, Gemerska 1, KoSice

Smernica ¢. 013 / 2015

o postupe pri poskytovani informacii podl’a zakona
¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam

Vypracoval: JUDr. Tibor Pelegrin Schvalil: Mgr. Ingrid Sedlédkova
riaditel’ka skoly

V KosSiciach: ..cooovvevveeeeeeeeeenne.



Cl 1
Uvodné ustanovenia

1. Ako riaditel’ka Strednej odbornej Skoly, Gemerska 1, KoSice (dalej len skoly), v stilade so
zédkonom ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informécidm a o zmene a doplneni
niektorych zékonov (zakon o slobode informacii), (dalej len zakon), vydavam Smernicu
o postupe pri poskytovani informacii podPla zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam.
2. Utelom tejto Smernice je zabezpe&enie jednotného postupu a rozsahu pristupu k
informaciam, ktoré ma Skola k dispozicii a je oprdvnena podl'a zdkona zverejnit’.

Cl. 2

Skola ako povinny subjekt

1. Skola ako povinny subjekt podl'a tohto zikona, je v zriad'ovatel'skej pdsobnosti Kosického
samospravneho kraja so sidlom Namestie Maratonu mieru 1, KoSice.

2. Skola zabezpecuje prijimanie, evidovanie, postipenie ziadosti, spristupnenie informacii
a prijem odvolani prostrednictvom sekretariatu v sidle Skoly.

3. Skola hromadne pristupnym spdsobom zverejiiuje idaje vymedzené v § 5, § 5a, § Sba § 6
zéakona na svojej webovej stranke:

www.sosgemke.sk

4. Uradné hodiny na prijimanie ziadosti o spristupnenie informacii stanovujem nasledovne:

- pisomne a Gstne Ziadosti — pondelok az piatok

od 08.00 hod. do 15.00 hod.

- elektronickou poStou nepretrzite na e-mailovi stranku Skoly:

sosgemke@mail.telekom.sk




CL3
Vymedzenie niektorych pojmov

1. ZiadatePom je fyzicka osoba alebo pravnicka osoba, ktora poziada o spristupnenie
informacie.

2. Hromadnym pristupom k informéciam je pristup neobmedzeného okruhu ziadatel'ov
pomocou telekomunika¢nych zariadeni, najmi prostrednictvom siete internetu.

3. Zverejnenou informaciou je informacia, ktort méze kazdy opakovane vyhladavat

a ziskavat’, najma informécia publikovana v tlac¢i alebo vydana na inom hmotnom nosici dat
umoziujucom zapis a uchovanie informacie, alebo vystavend na uradnej tabuli s moZznostou
vol'ného pristupu, alebo spristupnend pomocou zariadenia umoziujuceho hromadny pristup,
alebo je umiestnend vo verejnej kniznici.

4. Sprievodnou informaciou je informadcia, ktord tizko stvisi s poZzadovanou informéciou,
najmé informécia o jej existencii, povode, pocte, ddvode odmietnutia spristupnit’ informéaciu,
o dobe, pocas ktorej odmietnutie spristupnenia informécie trva, a kedy bude opédtovne
preskiimany.

5. Osoba so zmyslovym postihnutim podl'a tohto zadkona je osoba nevidiaca, slabozraka,
nepocujuca alebo nedoslychava, ktord ma preto obmedzenu schopnost’ pri dorozumievani.

CL 4

Povinné zverejniovanie informacii

1. Skola je povinna zverejiiovat’ informacie podl'a § 5 zakona na svojom webovom sidle
pripadne na informacnych tabuliach v tomto rozsahu:

a) spoOsob zriadenia Skoly, jej pravomoci a kompetencie (zriad’ovacia listina),

b) miesto, ¢as a spdsob, akym mozno ziskavat’ informacie od skoly, informécie o tom,
kde mozno podat’ ziadost’, navrh, podnet, st'aznost’ alebo in¢ podanie,

¢) miesto, lehotu a sposob podania opravného prostriedku a moznosti sutdneho
preskimania rozhodnutia Skoly, vratane vyslovného uvedenia poziadaviek, ktoré musia
byt splnené,

d) postup, ktory musi skola dodrzat’ pri vybavovani vSetkych ziadosti, navrhov a inych
podani, vratane prisluSnych lehot, ktoré je nutné dodrzat,

e) prehlad predpisov, pokynov, instrukcii, vykladovych stanovisk, podla ktorych povinna
osoba koné a rozhoduje alebo ktoré upravuju prava a povinnosti fyzickych osob a
pravnickych oséb vo vztahu k Skole,

f) sadzobnik thrad za spristupfiovanie informacii.

2. Skola na svojom webovom sidle zverejiiuje v zakonom stanovenej lehote vietky
zmluvy, objednédvky a faktary tak, ako ich zverejnenie vymedzuje zdkon v § 5a a § 5b
nasledovne:



a) zmluvy sa naskenujl a tak prevedu do elektronickej podoby v odporii¢anom forméte
(napr. *.rtf, *.pdf, *.odt); zaroven sa zabezpeci znecitateI'nenie idajov, na ktoré sa
vzt'ahuje obmedzenie pristupu k informaciam, a takto upravend zmluva sa zverejni,

b) v Struktirovanej a prehl'adnej forme o vyhotovenej objednavke tovarov, sluzieb
a prac sa zverejnia tieto udaje, a to do 10 pracovnych dni odo dia ich vyhotovenia
(nezverejnuju sa tie objednavky, ktoré stuvisia s uz zverejnenou zmluvou):

1.

2.

3.

4,

5.

6.

Cislo objednavky,

popis objednaného plnenia,

celkova hodnota objednaného plnenia v sume, ako je uvedena v objednavke, alebo
maximdalna odhadovana hodnota objednaného plnenia, ako aj tdaj o tom, ¢i je suma
vratane DPH alebo ¢i je suma bez DPH,

datum vyhotovenia objednavky,

identifika¢né udaje dodavatela objednaného plnenia:
- meno a priezvisko fyzickej osoby, obchodné meno fyzickej osoby — podnikatel'a

alebo obchodné meno alebo nazov pravnickej osoby,
- adresa trvalého pobytu fyzickej osoby, miesto podnikania fyzickej osoby —

podnikatel’a alebo sidlo pravnickej osoby,
- identifika¢né ¢islo dodavatel’a objednaného plnenia, ak ho ma pridelené,

udaje o zamestnancovi $koly, ktory objednavku podpisal:

- meno a priezvisko,
- funkcia,

c) v Struktirovanej a prehl'adnej forme o faktire za tovary, sluzby a prace sa zverejnia
tieto udaje a to do 30 dni odo dna zaplatenia:

l.

2.

Cislo faktlry,
popis fakturovaného plnenia tak, ako je uvedeny na fakture,

celkova hodnota fakturovaného plnenia v sume, ako je uvedena na fakture, ako aj
udaj o tom, ¢i je suma vratane DPH,

datum dorucenia faktury,

. identifika¢né udaje dodédvatel'a fakturovaného plnenia:

- meno a priezvisko fyzickej osoby, obchodné meno fyzickej osoby — podnikatel’a
alebo obchodné meno alebo nazov pravnickej osoby,

- adresa trvalého pobytu fyzickej osoby, miesto podnikania fyzickej osoby —
podnikatel’a alebo sidlo pravnickej osoby,

- identifikacné ¢islo dodavatel'a fakturovaného plnenia.



3. Zaspravnost a aktudlnost’ zverejnenej informacie zodpoveda vediica ekonomického
useku.

CLS5S
Odkaz na zverejnenu informaciu

1. Ak je predmetom ziadosti ziskanie informécii, ktoré uz boli zverejnené, Skola najneskor
do 5 dni od podania Ziadosti oznami zZiadatel'ovi tdaje, ktoré umoznia vyhl'adanie a ziskanie
pozadovanych informécii.

2. Ak ziadatel trva na spristupneni zverejnenych informacii, Skola mu ich spristupni
v zédkonnej lehote, ktora zacina plynut’ diiom, ked’ Ziadatel' oznamil, Ze trva na spristupnent
informacie.

CL6

Obmedzenie pristupu k informaciam

1. Dovody na obmedzenie pristupu k informécidm st:

a) ochrana utajovanych skutoc¢nosti (§ 8 zakona),

b) ochrana osobnosti a osobnych udajov (§ 9 zakona),
c) ochrana obchodného tajomstva (§ 10 zdkona),

d) ochrana d’alSich udajov (§ 11 zakona).

2. Vsetky obmedzenia prava na informdcie sa vykonavaju tak, ze Skola spristupni
pozadované informécie po vyluceni tych informécii, ktoré nie je mozné podl'a zdkona
spristupnit’. Toto opravnenie na obmedzenie spristupnenia informacie trva len dovtedy, kym
trva dovod nespristupnenia.

CL7
Ziadost’ o spristupnenie informacii

1. Ziadost’ je mozno podat ustne, pisomne, elektronickou postou alebo inym technicky
vykonatel'nym spdsobom.

2. Zo ziadosti musi byt’ zrejmé, ze je:

a) urcena skole,

b) meno a priezvisko alebo obchodné meno ziadatel’a,
c¢) adresa alebo sidlo ziadatel’a,

d) ktorych informacii sa Ziadost’ tyka a



e) aky spdsob spristupnenia informacii ziadatel’ navrhuje.

3. Ak ziadost nema predpisané nélezitosti podl'a ods. 2 tohto ¢lanku, skola bezodkladne
vyzve ziadatel’a, aby v urCenej lehote, ktord nesmie byt kratSia ako 7 dni, netiplna Ziadost’
doplnil. Skola Ziadatel’a pouéi o tom, ako treba doplnenie urobit’. Ak napriek vyzve $koly
ziadatel’ Ziadost’ nedoplni a informéciu nemozno pre tento nedostatok spristupnit’, Skola
Ziadost’ odlozi.

4. Ziadosti na spristupnenie informacii sa podavaju v mieste a Case, ako je to uvedené
v ¢lanku 2 tejto smernice.

5. Ziadost je podana ditom, ked’ bola ozna¢ena (datumovou peéiatkou $koly) alebo doru¢ena
Skole.

6. Na ziadost’ ziadatel'a Skola pisomne potvrdi podanie ziadosti a oznami predpokladanu
vysku uhrady za spristupnenie informacie.

7. O tstne (telefonicky) podanej Ziadosti sa na sekretariate Skoly vyhotovi zdznam na
tlaCive, ktoré tvori prilohu ¢€.1 tejto smernice. Ak ziadost’ o poskytnutie informacie bola
dorucenda zamestnancovi (postou, e-mailom a pod.), ktory nie je opravneny v mene Skoly
poskytovat’ informacie, je povinny tuto ziadost’ bezodkladne predlozit’ na sekretariat skoly.

8. Ziadost’ doru¢enu na sekretariat §koly zamestnanec sekretariatu (alebo zastupujiici
zamestnanec) zaeviduje ako podanie podl'a registratrneho poriadku a nasledne ju zaregistruje

do centralnej evidencie Ziadosti o spristupnenie informacii a spis bezodkladne predlozi
riaditel’ke Skoly ( v nepritomnosti inému vediicemu zamestnancovi).

CLS

Postilipenie Ziadosti

1. Ak skola nema pozadované informacie k dispozicii a ak ma vedomost’ o tom, kde mozno
pozadovanu informdciu ziskat’, postipi ziadost’ do 5 dni odo diia dorucenia ziadosti povinnej
osobe, ktord ma pozadované informacie k dispozicii, inak Ziadost’ odmietne rozhodnutim
podl'a vzoru v prilohe ¢. 2. tejto smernice.

2. Postupenie ziadosti Skola bezodkladne ozndmi ziadatelovi.

3. Lehota na vybavenie ziadosti za¢ina plynut’ znovu diiom, ked’ prislusna povinna osoba
dostala postipenu ziadost'.

CL9
Sposob spristupnenia informacii

1. Informécie sa spristupiiuju Gstne, nahliadnutim do spisu vratane moznosti vyhotovit’ si
odpis alebo vypis, odkopirovanim na technicky nosi¢ dat, spristupnenim kopii originalov



s pozadovanymi informéciami, telefonicky, postou, elektronickou postou. Ak informaciu
nemozno spristupnit’ spésobom ur¢enym ziadatel'om, dohodne $kola so ziadatel'om iny
spdsob spristupnenia informacie.

2. Skola pritom urobi opatrenia, aby nazretim do dokumentacie neboli porusené povinnosti
uvedené v ¢lanku 6 tejto smernice.

CL 10

Lehoty na vybavenie Ziadosti

1. Ziadost o spristupnenie informacie §kola vybavi bez zbyto&ného odkladu, najneskor do 8
pracovnych dni odo diia podania Ziadosti alebo odo dna odstranenia nedostatku ziadosti,
a do15 pracovnych dni, ak sa spristupniuje informdacia nevidiacej osobe v Braillovom pisme.

2. Zo zavaznych dovodov moze Skola prediZzit’ lehotu vybavenia najviac o 8 pracovnych
dni a o 15 pracovnych dni, ak sa spristupnuje informacia nevidiacej osobe v Braillovom
pisme.

Zavaznymi dovodmi su:

a) vyhladavanie a zber pozadovanych informécii na inom mieste, ako je sidlo Skoly,

b) vyhladanie a zber véac¢sieho poctu oddelenych alebo odlisnych informacii,
pozadovanych na spristupnenie v jednej ziadosti,

c) preukézatelné technické problémy spojené s vyhl'addvanim a so spristupiiovanim
informacii, o ktorych mozno predpokladat’, Ze budi odstranené v priebehu prediZenej
lehoty.

3. PrediZenie lehoty $kola oznami Ziadatel'ovi bezodkladne , najneskér pred uplynutim
zakladnej lehoty na vybavenie staznosti. V oznameni uvedie dovody, ktoré viedli
k predlzeniu lehoty.

CL 11

Vybavenie Ziadosti a vydanie rozhodnutia

1. Ak Skola poskytne Ziadatel'ovi informécie v poZadovanom rozsahu a pozadovanym alebo
dohodnutym spdsobom v zakonom stanovenej lehote, urobi rozhodnutie zapisom v spise.
Proti takému rozhodnutiu nemozno podat’ opravny prostriedok.

2. Ak skola ziadosti nevyhovie hoci len s¢asti, vyda o tom v zdkonom stanovenej lehote
pisomné rozhodnutie ( priloha €. 2). Rozhodnutie sa nevydéava, ak zZiadost’ bola odloZena
(¢lanok 7, ods. 3 tejto smernice).

3. Ak skola v lehote na vybavenie ziadosti neposkytla informacie ¢i nevydala rozhodnutie
a ani informdciu nespristupnila, predpoklada sa, ze vydala rozhodnutie, ktorym odmietla



poskytnut’ informaciu. Za den dorucenia rozhodnutia sa v tomto pripade povazuje treti den
od uplynutia lehoty na vybavenie Ziadosti.

ClL 12

Opravné prostriedky

1. Proti rozhodnutiu S§koly o odmietnuti pozadovanej informacie mozno podat’ odvolanie
v lehote 15 dni od dorucenia rozhodnutia alebo marneho uplynutia lehoty na rozhodnutie
o ziadosti. Odvolanie sa podava Skole, ktora rozhodnutie vydala alebo mala vydat’.

2. O odvolani proti rozhodnutiu $koly rozhoduje zriad’ovatel’ Skoly:

Kosicky samospravny kraj
Némestie Maratonu mieru 1
042 66 Kosice

3. Odvolaci organ rozhodne o odvolani do 15 dni od doru¢enia odvolania Skolou. Ak
odvolaci organ v tejto lehote nerozhodne, predpoklada sa, ze vydal rozhodnutie, ktorym
odvolanie zamietol a napadnuté rozhodnutie potvrdil; za deni dorucenia tohto rozhodnutia sa
povazuje druhy defi po uplynuti lehoty na vydanie rozhodnutia.

4. Rozhodnutie o odmietnuti Ziadosti mozno preskimat’ v sidnom konani podl'a osobitného
zékona (§ 244 a nasl. Obcianskeho sidneho poriadku).

CL 13

Evidencia ziadosti

1. Skola vedie centralnu evidenciu Ziadosti tak, aby poskytovala tdaje na kontrolu
vybavovania ziadosti a tidaje o naj¢astejSie vyziadanych informaciach. Evidencia musi
obsahovat’ najma tieto tidaje:

a) datum podania ziadosti,

b) vyziadanu informdciu a navrhovany spdsob poskytnutia informacie,

c¢) vysledok vybavenia ziadosti (poskytnutie informécii, vydanie rozhodnutia alebo
postupenie ziadosti),

d) podanie opravného prostriedku.

2. Zamestnanec sekretariatu Skoly pri evidovani ziadosti o poskytnutie informacie postupuje
podl'a ¢lanku 7, ods. 7 a 8 tejto smernice.



Cl 14

Uhrada nakladov

1. Informécie sa spristupiiuju bezplatne s vynimkou uhrady vo vyske, ktord nesmie prekrocit’
vysku materidlnych nakladov spojenych so zhotovenim kopii, so zadovazenim technickych
nosicov a s odoslanim informécie ziadatel'ovi.

2. Sko’la moze zaplatenie uhrady odpustit’. O odpusteni ndhrady rozhoduje Statutarny organ
Skoly. Uhrady st prijmami Skoly.

3. Za materialne néklady na spristupnenie informéacie sa povazuju ( vyhlaska MF SR ¢.
481/2000 Z. z. o podrobnostiach uhrady nédkladov za spristupnenie informaciti).

a) obstaranie technickych nosi¢ov dat, a to naymi kompaktnych diskov (CD),

b) vyhotovenie kopii pozadovanych informacii, a to najma papier,

c) obstaranie obalu, a to najma obalok,

d) odoslanie informaécii, a to najméa postovné.
4. Vysku uhrady nakladov na spristupnenie informéacie urci povereny zamestnanec
ekonomického seku, ako sucet potrebnych ndkladov podl'a sadzobnika tihrad za
spristupnenie informadcii, ktory je prilohou ¢. 3 tejto smernice.

5. Ziadatel mozZe uhradit’ naklady takto:

a) v hotovosti do pokladne skoly,
b) dobierkou.

CL 15

Zavereéné ustanovenia

1. Tato Smernica nadobuda tGcinnost’ 1. septembra 2015.

2. Zrusuje sa Smernica z 1. januara 2001 ,, Zavézny postup na vykonavanie zakona €.
211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam.

V Kosiciach, dna 28.08.2015

Mgr. Ingrid Sedlédkova
riaditel’ka Skoly



Priloha ¢. 1
Ustna ziadost’

o poskytnutie informécie podl'a zdkona ¢. 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe k informaciam

Eviden¢né Cislo: ..o Cislo centralnej evid. Ziadosti: ........................

Déatum a hodina podania Ziadosti: .........ccceeevieririierieeeiiee e

Forma Zziadosti: * osobne / * telefonicky

Meno a priezvisko Ziadatel’a alebo nazov organizacie: ..................ccccooiiiiiiniiiniiniee
Adresa (sidlo) ZiadatePa (telef. KONtaKt): ..............vvvvviiiiiiiiiiiiiiiieeee et ee e e e e e esiraree e e e e e e s e snaaees

Obsah poZadovanych InfOrmacii: .............cc.oooiiiiiiiiiiii e
(opisat’ v bodoch)

Pozadovany sp6sob poskytnutia informacii: *ustne / *pisomne / *e-mailom / *telefonicky /
*nahliadnutim do spisu / *zhotovenim kopie / *inak (CD a pod.)

Ziadost’ prevzal zamestnanec SKOLY: ...............ccccoooviuiiuiieieeeeeeeeeeeeeeseeeeee oo,
(meno, priezvisko a funkcia, podpis)

Podpis ZIadatePa: .................ooooiiiiiiiec e e eree s
(pri osobnom podani a kontakt — telef., e-mail)

Odstiipené riaditel’ke SKOLY: .........cccooiiiiiiiniiee e
(datum a podpis)
Sposob vybavenia Ziadosti: *odlozena / *postipena / *vybavena / *rozhodnutie o odmietnuti

Datum vybavenia Ziadosti: .................c.cceeennen.

Poplatok: ......................... € zaplateny dia: .......ccoeeeeiiiiienieeee
odpusteny dfa: .......cceeeeeeerienieeciiennnnns

*nehodiace sa preskrtnut’



Priloha ¢.2
Stredna odborna Skola, Gemerska 1, 040 11 KoSice

Rozhodnutie
0 odmietnuti poskytnut’ informaciu

V Kosiciach dila e, CISLO v,
Podrla § 18 ods. 2 zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéciam
a zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov (zdkon o slobode

informadcii), § 46, § 47 a nasl. zakona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni neskorsich
predpisov (spravny poriadok)

nevyhovujem

ktorth podal (Kt0) ....occveeeiieriieiieeie e (kedy)..eoooeeieeiiiee
POd evIdenCnym CISIOM .....oeviiiiiiiieiiecieece ettt ettt e esabeebeesnbeenbeessseenseas

OAOVOANENIE: ..o

Poucenie:
Proti tomuto rozhodnutiu mozno podat’ opravny prostriedok v lehote do 15 dni od jeho

dorucenia. Odvolacim organom je zriad'ovatel’ Skoly Kosicky samospravny kraj, Namestie
Maratonu mieru 1, 042 66 Kosice.

Mgr. Ingrid Sedlakova
riaditel’ka Skoly
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Priloha ¢. 3

Sadzobnik uhrad
Strednej odbornej Skoly

za poskytovanie informacii podl'a zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam v zneni neskorsich predpisov a vyhlasky MF SR €. 481/2000 Z. z.
o podrobnostiach thrady nakladov za spristupnenie informacii.

Stredna odborna skola, Gemerska 1, KoSice poskytuje informécie bezplatne do vysky
sumarnych nakladov 6,64 €.

1. Naklady spojené s vyhotovenim koépie a odoslanim informacie:

a) 0,02 € za vyhotovenie jednej strany informécie formatu A4
0,03 € za vyhotovenie obojstranného listu formatu A4
b) 0,65 € za jeden kus nenahratej diskety 3,5"
1,66 € za jeden kus CD
c) obalka format A6 — 0,02 €
format A5 - 0,03 €
format A4 — 0,07 €
d) naklady spojené s odoslanim informéacie podl'a aktualneho cennika postovych sluzieb,.

2. Informacie zaslané e-mailom, telefonicky st poskytované bezplatne.

V KoSiciach: ....eeeeeeeeeeeeennn.

Mgr. Ingrid Sedlédkova
riaditel’ka Skoly
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