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..m::...  Stredna odborna $kola polytechnicka, Ul SNP 2, Zlate Moravce
~wem UL SNP 2,953 30 Zlate Moravce

Smernica €. 2/2017
o slobodnom pristupe k informaciam

—_—

Vypracoval: - Schvalil: Tng. Jan Solci
— o riaditel’ ko

V Zlatych Moravciach diia 30. 11. 2017




Cl. 1
Zakladné ustanovenia

1. 1.Stredna odborna $kola polytechnicka, Ul. SNP 2, Zlaté Moravce (d’alej len ,,SOSP%)
je strednou Skolou v zriad’ovatel'skej posobnosti Nitrianskeho samospravneho kraja
upravuje pravidla pre poskytnutie informacii podla zakona ¢. 211/2000 Z.z.
o slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorSich predpisov (d'alej len ,,zakon™)
v podmienkach Strednej odbornej Skoly polytechnicke;.

2. Smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov SOSP. Pracoviskom poskytujucim
informacie na zéklade Ziadosti o spristupnenie informacii je sekretariat SOSP. Vsetci
zamestnanci su povinni poznat’ zdkon i smernicu. Za oboznamenie sa zamestnancov
so zakonom a smemnicou zodpoveda prislusny veduci zamestnanec.

3. Prilohou tejto smernice je formular ,,Ziadost o poskytnutie informacie* (d’alej len
LJformular®) a ,,Sadzobnik uhrad nakladov suvisiacich so spristupnenim informacii*

Cl. 2
Vymedzenie pojmov

1. Informaciou je kazda informacia, o ktoru Ziadatel’ Ziada v zmysle zakona. Informacie
sa spristupiiuju bez preukazania pravneho alebo iného dévodu alebo zauymu, pre ktory
sa informacia pozZaduje. Za informaciu sa nepovazuju prostriedky sluziace ako
podklad pre jej zistenie.

2. Ziadatel'om je fyzicka osoba alebo pravnicka osoba, ktora poZiada o spristupnenie
informacie.

3. Hromadnym pristupom k informaciam je pristup neobmedzeného okruhu Ziadatel'ov
pomocou telekomunika¢ného zariadenia, naymi prostrednictvom siete internetu.

4. Zverejnenou informaciou je informacia, ktord méze kazdy opakovane vyhladavat
a ziskavat, naymi informacia publikovana v tlaCi alebo vydana na inom hmotnom
nosi¢i dat umozriujicom zapis a uchovanie informacie, alebo vystavend na uradne)
tabuli s moznostou volného pristupu, alebo spristupnend pomocou zariadenia
umoziujuceho hromadny pristup alebo umiestnena vo verejnej kniznici.

5. Sprievodnou informaciou je informacia, ktora uzko suvisi s pozadovanou informaciou,
najmi informacia o jej existencii, pdvode, poCte, dovode odmietnutia spristupnit
informaciu, o dobe, pocas ktorej odmietnutie spristupnenia informacie trva akedy
bude opitovne spristupnena.

6. Povinnou osobou podla tejto smernice a v sulade so zdkonom je Stredna odborna
$kola polytechnicka, konkrétne sekretariat SOSP.




CL 3
Poskytovanie informacii

Poskytovanie informacii rozdel'ujeme na:
a) povinné zverejiiovanie mformacii,

b) spristupnenie informacii na ziadost'.

Cl. 4
Povinné zverejnovanie informacii

1. Povinne sa zverejiiuja tieto informacie:

a) zriad’ovacia listina,

b) hodnotiacu spravu za prislusny Skolsky rok,

¢) organizaény poriadok, organiza¢nu Struktiru a pracovny poriadok SOSP

d) zakladnu pedagogicku dokumentaciu,

e) prehlad predpisov, pokynov inStrukcii, podl'a ktorych SOSP kona a rozhoduje
alebo ktoré upravuju prava a povinnosti fyzickych a pravnickych osob vo
vzt'ahu k SOSP,

f) sadzobnik spravnych poplatkov.

2. SOSP je povinna zverejnit miesto, ¢as a spdsob, akym mozZno ziskat' informécie,
miesto a spOsob podania opravného prostriedku a postup SOSP pri prijimani
a vybavovani Ziadosti o poskytnutie informacii.

3. SOSP je povinna d’alej zverejnit’ na webovej stranke $koly:

a) povinne zverejiiované zmluvy v zmysle zdkona,

b) objednavky tovarov asluzieb do 10 dni odo dnia vyhotovenia (neplati, ak
objednavky suvisia s povinne zvergjnovanou zmluvou),

c) faktury do 10 pracovnych dni odo diia ich dorucenia, najneskor do 30 dni odo
dna ich zaplatenia.

CL.5
Poskytovanie informacii na ziadost’

1. Poskytovanie informacii na ziadost’ je poskytnutie kazdej inej informacie, ktoru ma
SOSP k dispozicii, pricom nepatri medzi informdcie, ktoré sa zverejiiuji povinne a jej
poskytnutie nie je obmedzené zakonom v sulade s § 8 a 12 zakona.

2. Informécie poskytuje ziadatelom riaditel S$koly prostrednictvom svojich
zamestnancov.




3. Kontaktnou osobou, ktora zodpovedd za prijimanie, evidovanie a vybavovanie
informéacii (d’alej len ,,kontaktna osoba“) je administrativna pracovni¢ka Skoly:

Kontaktna osoba: Iveta FarkaSova
Teleton: 037/6422717
e-mail: s0SZm(@soszm.sk
web: WWW.S0szZm.sk

4. Informacie su poskytnuté na zaklade Ziadost1 podane;:
a) ustne,
b) pisomne,
c) elektronickou poStou,
d) inym technicky vykonate'nym sposobom.

5. Ziadost je podana diiom, ked’ bola oznamena SOSP ako povinnej osobe. Funkciu
prijemcu Ziadosti plni administrativna pracovnicka, ktord ju zaeviduje do prisluSnej
registratury azapiSe do formulara Ziadost o poskytnutie informdcie®,
zaroveti zabezpedi jej vybavenie bud’ priamo alebo odkazom na webovu stranku $koly
vzmysle § 7 zdkona. V pripade, Z¢ administrativna pracovniCka nedisponuje
pozadovanou informaciou, dohodne sa so Ziadatel'om na forme doruCenia informacie,
&o vyznadi vo formulari. Nasledne Ziadost’ odstipi riaditel'ovi Skoly, ktory rozhodne,
kto informéciu spristupni, pripadne vyda rozhodnutie, Ze informaciu v sulade so
zakonom nepoda. Administrativna pracovnika sleduje dodrZanie terminu vybavenia
¥iadosti v zmysle zakona. Zodpovednost’ za v€asnost’, spravnost’ a uplnost’ informacie
nesie prisluSny zamestnanec, ktorého riaditel uril na podanie informacie. Za
odmietnutie informacie nesie zodpovednost’ riaditel' $koly. Spbésob poskytnutia resp.
neposkytnutia informdacie sa vyznaéi na formulari. K formularu sa pripoji aj material,
ktory $kola poskytla Ziadatelovi, pripadne sa pripoji rozhodnutie o neposkytnuti
informacie.

Cl. 6

Odlozenie ziadosti

1. Prijemca Ziadosti posudi, & Ziadost ma poZadované naleZitosti. Ak Ziadost' tieto
naleZitosti nemd, prijemca bezodkladne (ihned’) vyzve pisomne Ziadatela, aby
v uréenej lehote, ktora nesmie byt krat§ia ako 7 dni, neuplnu Ziadost’ doplmil.
Ziadatel'a tieZ pouéi o tom, ako treba doplnenie urobit’ (ktora z naleZitosti chyba,
spOsob doplnenia, atd’.).

2. Ak Ziadatel’ ani na zaklade vyzvy Ziadost' nedoplni a informacie nemozZno pre tento
nedostatok spristupnit,, prijemca Ziadost’ odlozi. O odloZeni sa rozhodnutie nevydava.
OdloZenie ziadosti vyznaci v spise.




Cl. 7
Sposob spristupnenia informacii na ziadost’

SOSP poskytuje informacie na zaklade formulara Ziadost o poskytnutie informacie*
(priloha €. 1 tejto smernice), ktory je k dispozicii na sekretariate Skoly a na webove;
stranke Skoly.
Ak predmetom Ziadosti je ziskanie informacii, ktoré uz boli zverejnen€é, povinna osoba
najneskor do 5 dni od podania Ziadosti oznami Ziadatel'ovi udaje, ktoré umoziuju
vyhl'adavanie a ziskanie zverejnenej informacie.
Ziadost musi obsahovat® $tyri zdkladné nélezitosti podla § 14 odst. 2 zakona, t.j. zo
Ziadosti musi byt jasné:

a) komu je urena,

b) kto ju podava (meno a priezvisko alebo obchodné meno ziadatel'a, jeho adresa

pobytu alebo sidlo),

c) ktorych informacii sa tyka,

d) aky spOsob spristupnenia informacie Ziadatel’ navrhuje.
Ziadost, ktora nema predpisané naleZitosti, administrativna pracovniCka Skoly
bezodkladne zasle Ziadatel'ovi informacie a vyzve ho, aby Ziadost’ doplnil v urcene)
lehote, ktora nesmie byt’ kratSia ako sedem dni.
Ak po uplynuti stanovenej lehoty, Ziadatel' naleZitosti nedoplni, vec sa odloZi bez
vydania rozhodnutia. Vec sa odlozi aj v pripade, ak Ziadatel neuhradi naklady
suvisiace so spristupnenim informacie.
Informacie sa spristupniuju najmas:

a) ustne,

b) nahliadnutim so spisu vratane moZnosti vyhotovit’ si odpis alebo vypis,

c) odkopirovanim informécie na technicky nosi€ dat,

d) postou,

e) elektronickou postou,

f) telefonicky,

g) spristupnenim kopii predl6éh s poZzadovanymi informaciami.
Ak nemoZno informaciu spristupnit’ spésobom urenym Ziadatel'om, dohodne sa
administrativna pracovni¢ka 3koly so Ziadatelom o inom spdsobe spristupnenia
informacie.
Prislu$na kontaktnad osoba umoZni kazdému bez preukdzania pravneho alebo iné€ho
dovodu alebo zaujmu nahliadnut’, robit’ si vypisy alebo odpisy, urobit’ si kopie zo
spisov a z dokumentacie. Robi pritom opatrenia, aby nebolo poruSené obmedzenie
pristupu k informaciam ( § 8-12 zakona).




CL.8
Lehoty na vybavenie Ziadosti

1. Informécia sa spristupni bez zbyto¢ného odkladu, najneskor do 8 pracovnych dni odo
dfia podania Ziadosti alebo odo diia odstranenia nedostatkov v ziadosti (C1.6).

2. Lehotu na spristupnenie informacie mozno predlZit, najviac v§ak o 8 pracovnych dni
z nasledovnych zavaznych dévodov:

a) vyhladavanie a zber poZadovanych udajov na inych miestach mimo budovy
Skoly,

b) vyhlPadavanie a zber vacsieho poctu oddelenych alebo odlisnych informaécii
poZzadovanych spristupnenie v jednej Ziadosti,

c¢) preukazatelné technické problémy spojene s vyhl'addvanim a spristupiiovanim
informacie, o ktorych mozno predpokladat, Ze ich mozno odstranit’ v ramci
prediZenej lehoty.

3 Kontaktni osoba oznami ziadatePovi bezodkladne najneskdr pred uplynutim lehoty
v odst. 1 predlZenie lehoty ako i dovody, ktoré viedli k predlZeniu lehoty.

4. Ak je predmetom Ziadosti zistenie informacii, ktoré uz boli zverejnené (¢l. 2 ods. 4, Cl.
4) modZe prislusna pracovni¢ka bez zbyto¢ného odkladu najneskor vsak do 5 dni od
podania Ziadosti, oznamit' Ziadatel'ovi Udaje, umoZiiujuce vyhladavanie a zistenie
zverejnenej informacie.

5. Ak iadatel’ trva na spristupneni zverejnenych informacii, prislusna pracovniCka mu
ich spristupni. V tomto pripade zacne lehota na spristupnenie informécie plynat’ diom,
ked’ Ziadatel’ oznamil, Ze trva na priamom spristupneni informacie.

Cl. 9
Vybavenie ziadosti a vydanie rozhodnutia
Pri vybavovani Ziadosti o poskytnutie informacie mozu nastat’ 3 situacie:

1. Ak sa ziadatel'ovi pozadované informacie poskytnu v rozsahu a sposobom podla ¢l. 7
a v zakonom stanovenej lehote v sulade s¢l. 8, urobi prislusna administrativna
pracovni¢ka rozhodnutie zapisom v spise. Proti tomuto rozhodnutiu nemozno podat
opravny prostriedok.

2. Ak sa ziadatelovi nevyhovie hoci len s¢asti, vyda o tom prislusna kontaktna osoba
v zakonom stanovenej lehote pisomné rozhodnutie (priloha ¢&. 2) tejto SMErnice.
Rozhodnutie nevyda v pripade, ak bola Ziadost’ odloZena (Cl. 6).

3. Ak nebola v lehote na vybavenie Ziadosti informacia poskytnuta, Ci nebolo vydané
rozhodnutie a ani nebola informécia spristupnend, predpoklada sa, Ze bolo vydane
rozhodnutie, ktorym bolo odmietnuté poskytnutie informacie. Za denn doruCenia
rozhodnutia, sa v tomto pripade povazuje 3 der, od uplynutia lehoty na vybavenie
Ziadosti.




Cl. 10

Opravny prostriedok proti rozhodnutiu o odmietnuti pozadovane]
informacie

1. Rozhodnutie o odmietnuti Ziadosti moZno preskimat’ v sidnom konani podl'a Obc¢ianskeho
sudneho poriadku.

Cl. 11

Evidencia ziadosti

1. Evidencia Ziadosti o poskytnutie informacii je vedena v ramci evidencie doslej posty
v sulade s Registratirnym poriadkom SOSP. Za zaznamenanie Ziadosti do evidencie,
zodpoveda poverena administrativna pracovniCka Skoly, ako aj za zaznamenanie
udajov o Ziadosti.

2. Z evidencie musi byt’ zrejmé, aky tkon bol urobeny, kto ho urobil a kedy bol urobeny.

3. Vzdy musi byt’ zaevidované:

a) datum podania zZiadost,

b) vyZiadana informacia a navrhovany spdsob poskytnutia informacie,

c) vysledok vybavenia Ziadosti (odloZenie Ziadosti, postupenie Ziadosti, vydanie
rozhodnutia),

d) podanie opravného prostriedku,

e) rozhodnutie o opravnom prostriedku.

4. Evidencia Ziadosti musi poskytovat’ Udaje potrebné na kontrolu vybavenia Ziadosti,
udaje o najCastejSie vyziadanych informaciach.

5. Spisovy material o Ziadosti na poskytovanie informacie na zaklade Ziadosti, je vedeny
na sekretariate $koly, ktory Ziadost’ registruje a vybavuje.

6. Kazdej ziadosti je pridelené evidentné ¢islo v stlade s Registratirnym poriadkom
SOSP. Spis sa oznacuje registratirnou znackou VG 1.

7. Spis obsahujuci rozhodnutie o nespristupneni informacie sa oznaCuje registratarnou
znackou VG 2.

Cl 12

Uhrada nakladov za poskytnutie informacie

1. Informacie sa spristupiiuju bezplatne s vynimkou tuhrady, ktora nesmie prekroCit
vySku materidlnych nakladov spojenych so zhotovenim kopii, so zadovazenim
technickych nosi¢ov a odoslanim informacii ziadatel'ovi. Vy3ka a sp6sob uhrady sa
oznami ziadatelovi.




2. Uhrady st prijmami SOSP.

3. Néklady, ktoré mdZzu SOSP v suvislosti so spristupnenim informacii vznikndt', su
uvedené v prilohe €. 3 k tejto smernici.

4. Uhrada sa vyZziada v hotovosti alebo zaslanim po$tového poukazu na adresu Ziadatera.

S. Informacia sa ziadatelovi poskytne alebo odosle, aZ po predlozeni dokladu
o zaplateni.

Cl.13

Zaverecne ustanovenie

1. Vedomé spristupnenie nepravdivej alebo netiplnej informacie, poruSenie povinnosti
ustanovenej zakonom o slobodnom pristupe k informéaciam alebo vydanie
rozhodnutia, prikazu alebo opatrenia, ktoré zapri€ini poruSenie prava na spristupnenie
informacii, ako i porudenie tejto smernice sa bude povazovat’ za poruSenie pracovne]
discipliny v sulade so Zakonnikom prace.

2. Téato smernica bola schvalena diia 30.11.2017 s t¢innost'ou od 01.12.2017
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Priloha ¢. 1

Stredna odborna skola polytechnicka, Ul. SNP 2, 953 01 Zlaté Moravce

ZIADOST

o poskytnutie informacie podPa zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam v zneni neskorsich predpisov

Eviden¢né &islo Ziadosti':
Datum podania Fiadosti2:
Ziadost podané3 ). (Gstne, pisomne, elektronicky)
Meno a priezvisko (nazov) Ziadatela:
Adresa (sidlo) ziadatel'a:
Ziadost prevzal:

Obsah pozadovanych informacii:

Pozadovany spdsob spristupnenia informacii:
Podpis zi1adatel’a:

Ziadost' vybavena — zamietnuta® diia:
Dovod zamietnutia Ziadosti:

Spdsob vybavenia zZiadosti:

Néklady predpisané k uhrade vo vyske®:

Ziadost’ vybavil:

D doplni organizacia

® pri telefonicky podanej Ziadosti uviest’ i &as
* nehodiace sa pretiarknut’

¥ rozpis uvedeny na druhej strane




Priloha €. 2
Stredna odborna skola polytechnicka, Ul. SNP 2, 953 01 Zlaté Moravce

ROZHODNUTIE

o odmietnuti poskytnut’ informaciu

V Zlatych Moravciach.................c....eee..... Cislo: woveeveiereene,

Podla § 18 ods. 2 zdkona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov (zakon o slobode informacii),

nevyhovujem
71adostl 0 POSKYINULIE INTOTIMACIT O ...evunriiiiiieiee et eete e e e s e e e cesne e e e saaaeaasneaeenans :

ktori na Strednej odbornej Skoly polytechnickej, Ul. SNP 2, Zlat¢ Moravce

Odovodnenie:

(Uveda sa skuto¢nosti, ktoré boli podkladom pre rozhodnutie, o bolo brané¢ do uvahy prn
hodnoteni dékazov a pri pouZiti pravnych predpisov, na zaklade ktorych riaditel Skoly
rozhodol.)

Poucenie:

Proti tomuto rozhodnutiu mozno podat’ odvolanie na: Stredna odborna Skola polytechnicka,
SNP 2, 953 01 Zlaté Moravce ato do 15 dni od jeho doru¢enia ( v zmysle § 19 ods. 1 a 2
zakona 211/2000 Z. z.).

Odvolanie sa podava na adresu: Strednd odborna Skola polytechnicka
Ul. SNP 2

953 01 Zlaté Moravce

odtlaCok okrihlej uradnej peiatky

Podpis riaditel’a skoly:




Priloha ¢. 3

Stredna odborna skola polytechnicka, Ul. SNP 2, 953 01 Zlaté Moravce

SADZOBNIK

spoplatnovanych ikonov a materidlov pri realizacii zakona NR SR ¢. 211/2000 Z. z.
0 slobodnom pristupe k informaciam, platny od 1.5.2004

RozmnozZovanie:

- 1 strana Ciernobiela kopia 0,03€

Informacia poskytnuta na CD — nosici

-1 ks CD — nosic¢ a obal 1,50€

Informacia poskytnuta e — mailom zadarmo

Informacia poskytnuta cez tlaciaren PC
- 1 strana A4 — ¢iernobiela kopia 0,05€

- 1 strana A4 - farebnd kdpia 0,10€

Odosielanie informacii postou: - podl'a Cennika Slovenskej posty S.p.

Informacie u ktorych naklady spojené s vyhotovenim a zaslanim nepresiahnu spolu 1,66 €
budu poskytnuté zadarmo.

Poplatok za poskytovanie informécii sa realizuje platbou v hotovosti do pokladne SOSP alebo
spolu so zaslanou avybavenou Ziadostou sa Ziadatefovi zaSle aj poStova poukazka
s vyCislenou sumou za spristupnenie informacie.




