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Riaditel Zakladnej Skoly Stvrtej sednice Tatrina, Pionierska 351, 916 21
Cachtice v zmysle zakona NR SR ¢&. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni dalSich doplnkov a zmien zakonov,
nariadeni a rezortnych vyhlasok vydava smernicu na zabezpecCenie uloh
vyplyvajucich zo zakona NR SR ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam, vzmene a doplneni podla zakona ¢. 628/2006, v zneni
zakona ¢. 747 /2004 Z. z. a o zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej len
zakon o slobode informacii).

Tato smernica ma zabezpecit jednotny postup vSetkych organizacnych
usekov Zakladnej Skoly .

Cast 1.

€l 1
Zakladné ustanovenie

1. Zakladna Skola Stvrtej sednice Tatrina, Pionierska 351, 916 21 Cachtice
je, podla § 2 ods. 1 zakona o slobode informacii, povinnou osobou
spristupniujucou informacie pre fyzické a pravnické osoby v rozsahu jej
vymedzenej posobnosti.

2. Pracoviskom, poskytujucim za Zakladnu Skolu Stvrtej sednice Tatrina
Cachtice (dalej len ZS) informacie na zaklade Zziadosti o spristupnenie
informacie (dalej len Ziadost) podla zakona o slobode informacii, je
riaditel'stvo Skoly podla zamerania ¢innosti a podla druhu poskytovanej
informacie.

3. Gestorom realizacie zakona o slobode informaécii je riaditel ZS.

Cast II.

Pristup k informaciam

ClL1
Zverejnenie informacii

1. Oznamenia na verejne pristupne vyvesnej tabuli v budove ZS na 1.
poschodi.
CL2
Spristupnenie informacii

1. Fyzické alebo pravnické osoby maju pravo dozadovat sa spristupnenia
informacii, ktoré neboli zverejnené podla ¢l.1 ods. 1 a 2., na sekretariate
riaditela §koly, u zastupcov riaditela Skoly, alebo priamo u riaditela Skoly.

2. Fyzicka alebo pravnicka osoba moze podat ziadost:
e pisomne na adrese : Zakladna §kola Stvrtej sednice Tatrina

Pionierska 351
916 21 Cachtice



osobne — Ustne na sekretariate riaditela Skoly,
elektronickou poStou na adrese: riaditel@zscachtice.edu.sk
telefonicky na ¢isle: 032 778 71 09

. Ziadosti dorucené priamo ziadatelom st vybavované v uradnych
hodinach, ktoré su podla Pracovného poriadku zakladnej Skoly stanovené
nasledovne :
pondelok 800 - 12 00 1230 - 14 00
streda 800 - 1200 1230 - 14 00
piatok 8 00 - 1200

. Fyzické a pravnické osoby moézu poziadat i o nahliadnutie do:

prehladu predpisov, pokynov, inStrukcii, vykladovych stanovisk, podla
ktorych zakladna Skola kona a rozhoduje, alebo ktoré upravujua prava

a povinnosti fyzickych a pravnickych osoéb vo vztahu k zakladnej Skole a
su spristupnené na sekretariate riaditela §koly.

sadzobnikov poplatkov v zmysle zakona NR SR ¢. 145/1995 Z. z.
o spravnych poplatkoch v zneni neskorSich predpisov a sadzobnika tthrad
za spristupnovanie informacii.

. Riaditelstvo ZS je povinné zverejnovat vsetky informacie vyplyvajuce z § 5
zakona o slobode informacii, zaroven su tieto pristupné v kancelarii
riaditela Skoly a zastupcov riaditela Skoly. Za spravnost a aktualnost
zverejnenej informacie su zodpovedny pracovnici vedenia Skoly.

. Register a zoznamy vedené zakladnou Skolou, u ktorych zakon nevylucuje
verejnu pristupnost, su zverejnené u veducich zamestnancov.

. Za verejne pristupny sa povazuje kazdy register a zoznam, ak to zakon
nevylucuje, ktory poskytuje informaciu o realizacii prava alebo povinnosti
ustanovenych zakonom.! Zverejnenie osobnych udajov nachadzajucich
sa v tychto registroch a zoznamoch nie je poruSenim ochrany osobnych
udajov.

. Informacie sa poskytuju aj z neukonceného spravneho konania. Pri ich
spristupniovani dba riaditel'stvo Skoly na ochranu informacii oznacenych
za Statne, sluzobné, bankové, danové a obchodné tajomstvo, na
skuto¢nost podliehajucu Sifrovej ochrane informacii ana ochranu
osobnosti alebo pokial to nevylucuje osobitny predpis.

1). Napriklad Organizacny poriadok, statut skoly. vnltorné smernice chodu Skoly. Za verejne pristupny

vSak nemozno povazovat' zoznam osobnych Udajov Ziakov a zamestnancov skoly.

2)Napriklad zakon NR SR ¢. 100/1996Z. z. o ohrane Statneho tajomstva, sluZzobného tajomstva, o Sifrovej ochrane informacii
a o0 zmene a doplneni Trestného zakona v zneni neskorsich predpisov.



ClL 2.
Obmedzenia pristupu k informaciam

1. Zakladna skola nespristupni informacie :

» V sulade s pravnymi predpismi oznacené za Statne, sluzobné tajomstvo,
alebo za skutocnosti podliehajtce Sifrovej ochrane informacii, alebo patria
do bankového alebo danového tajomstva, ku ktorym ZzZiadatel nema
opravneny pristup s uvedenim odkazu na prislusny pravny predpis? (§ 8
zakona o slobodne informacii).

» Su predmetom ochrany osobnosti a osobnych udajov a dotknuta osoba
nedala pisomny suhlas na ich zverejnenie, alebo ak to neustanovuje
osobitny predpis ( 8§ 9 zakona o slobode informacii).

» Su obchodnym tajomstvom ( § 10 zakona o slobode informacii)

2. Zakladna skola pristup k informaciam obmedzi alebo informacie
nespristupni ak :

e boli zakladnej Skole odovzdané osobou, ktorej taktito povinnost neuklada
a ktora pisomne oznamila, ze so spristupnenim informacii nesuhlasi.

e suU zverejnované podla osobitnych zakonov, ak st podla tychto zakonov
zverejnované vo vopred stanovenej dobe, iba do tejto doby.

e zverejnenie by mohlo porusit ochranu dusSevného vlastnictva ustanovenu
osobitnym predpisom, s vynimkou ak autor na vyzvu ZS udeli na
zverejnenie pisomny suhlas.

e tykaju sa miesta vyskytu chranenych druhov zivocichov , rastlin,
nerastov o skamenelin a hrozi ich nepripustné rusenie, poSkodzovanie
alebo nicenie.

Cast III.
Ziadost a jej nalezitosti
Ziadost musi obsahovat:
e Lktorej povinnej osobe je urcena
e kto ju podava

e adresa podavajuceho, resp. kam informaciu dorucit, ¢islo telefonu, faxu,
elektronicka adresa

e Specifikacia pozadovanych informacii

e navrhovany spdsob spristupnenia pozadovanych informacii
Cast IV.
Evidencia

€l 1



. Sekretariat riaditela Skoly prostrednictvom registratury vedie centralnu
evidenciu vSetkych ziadosti podanych ZS ( po prijati ziadosti je potrebné
v ten isty den tuto zaregistrovat).

. Evidencia obsahuje:

a) datum podania ziadosti, v pripade telefonického podania hodinu,

b) vyziadanu informaciu a navrhovany spoésob poskytnutia informacie
(napr. pisomne, elektronickou posStou, ustne, telefonicky,...),

c) vysledok, spésob a datum vybavenia ziadosti (poskytnutie informacie,
v akej forme, rozhodnutie o neposkytnuti, neposkytnutie bez vydania
rozhodnutia, odlozenie veci, postipenie inému organu),

d) opravny prostriedok (datum podania a vysledok vybavenia),

e) cislo spisu (prideluje sa na sekretariate riaditela ZS).

. Ziadosti su evidované samostatne. Ziadost ma pridelené &islo a spisu sa
prideluje registratirna znacka VI (spristupnenie informacii), poskytnutie
informacie VI 1 so znakom hodnoty a lehotou ulozenia S -5 a rozhodnutie
VI2 so znakom hodnoty a lehotou ulozenia V-5.

. Spis sa po vybaveni uklada na sekretariate riaditela Skoly. Spis musi
obsahovat vSetky pisomnosti tykajuce sa vybavovania ziadosti. VSetky
pisomnosti zaloZzené v spise musia byt oznacené cislom z centralnej
evidencie.

. Ak bola ziadost podana u zastupcov riaditela Skoly, ziadost sa zaeviduje a
bez zbytocného odkladu postupi na vybavenie riaditelstvu Skoly. Ak ide o
ustnu ziadost, postupi ju na formulari o prijati tistnej ziadosti (priloha ¢.
1) a zabezpeci jej zaevidovanie v denniku.

. Ziadost podanu ustne, faxom po prijati poverena osoba ZS, bez
zbytocného odkladu zaznamena na formular o prijati ziadosti a zabezpeci
jej zaevidovanie.

. Spis vybavenej ziadosti spolu s obsahom spisu sa uklada do registratury.

. Na tvorbu zaznamu, pouzivanie peciatok, podpisovanie a rozmnozovanie a
odosielanie zaznamov, ako aj vyuzivanie, vyradovanie spisov sa vztahuju
prislusné ustanovenia registratirneho poriadku ZS.

CL 2
Vyzva na doplnenie

. V pripade, ze ziadost neobsahuje predpisané nalezZitosti, sekretariat
riaditela Skoly bezodkladne vyzve ziadatela, aby neuplnu ziadost doplnil.

. Vo vyzve na doplnenie chybajucich nalezitosti Ziadosti sa urcuje lehota
minimalne 7 dni.

Po uplynuti stanovenej lehoty bez doplnenia sa vec odlozi bez vydania
rozhodnutia. Vec sa odlozi aj v pripade, ak ziadatel nezaplati
pozadovanu uhradu nakladov za spristupnenie informacie.



. Ak ziadatel do urcenej lehoty odstrani nedostatky ziadosti a zaplati
uhradu nakladov, informacia sa poskytne.

ClL 3
Lehoty na vybavenie Ziadosti

Sekretariat riaditela Skoly vybavi ziadost do 10 dni od jej podania,
najneskor vSak do 20. dni. Ak nie je mozné dodrzat 10-dnovu lehotu,
bezodkladne to oznami ziadatelovi s uvedenim dévodov.

Ak ZS nedisponuje pozadovanymi informaciami, postupi ziadost do 5 dni
od jej podania prislusnej povinnej osobe, ak mu je znama.

Ak takato povinna osoba nie je znama, vyda do 10 dni od podania
ziadosti rozhodnutie o jej odmietnuti ( priloha ¢. 2)

Postupenie ziadosti ZS bezodkladne oznami ziadatelovi.
Ziadost je podana diiom, kedy bola oznamena ZS.

Cl. 4
Uhrada nakladov

. Uhradu uréi sekretariat riaditela, ktory informaciu poskytuje, podla
prislusného sadzobnika (priloha ¢.3). Ziadatelovi oznami predpisana
sumu a sposob jej zaplatenia.

. Uhrada sa vyziada v hotovosti alebo preukazanim ustrizku postovej
poukazky o zaplateni. Prijatie ihrady v hotovosti sa vykona do pokladne
ZS. S prijatou sumou bude nakladané podla i¢tovnej osnovy.

. Informacia, pokial bola stanovena vySka uhrady, sa ziadatelovi poskytne
alebo odosle az po predlozeni dokladu o zaplateni predpisanej sumy.

CL 5
Vybavenie ziadosti

. Ak ZS poskytne ziadatelovi pozadované informacie v rozsahu a spésobom
podla § 16 stanovenej lehote, urobi rozhodnutie zapisom v spise. Proti
takémuto rozhodnutiu nemozno podat opravny prostriedok.

. Ak ZS Zziadosti nevyhovie hoci len séasti, vyda o tom v zakonnej lehote
pisomné rozhodnutie. Rozhodnutie nevyda v pripade, ak ziadost bola
odlozena.

. Ak ZS v lehote na vybavenie ziadosti neposkytla informécie ¢i nevydala
rozhodnutie a ani informaciu nespristupnila, predpoklada sa, ze vydala
rozhodnutie, ktorym odmieta poskytnut informaciu. Za den dorucenia sa



v tomto pripade povazuje treti den od uplynutia lehoty na vybavenie
ziadosti.
ClL 6
Podanie odvolania

1. Proti rozhodnutiu ZS o odmietnuti pozadovanej informacie je mozno
podat odvolanie v lehote 15 od dorucenia rozhodnutia alebo marneho
uplynutia lehoty na rozhodnutie o Ziadosti podla § 17. Odvolanie sa
podava na ZS, Pionierska 351, 916 21 Cachtice.

2. Ak ziadatel podal odvolanie proti rozhodnutiu o odmietnuti pozadovanej
informacie, mozno mu v plnom rozsahu vyhoviet do 15 dni od jeho
dorucenia ZS, ktora vydala predmetné rozhodnutie.

3. ZS, po doruceni odvolania, bez zbytoéného odkladu informuje
zriadovatela. Zaroven prevezme odvolanie spolu SO  spisom
a odévodnenim, preco mu nevyhovel zastupca riaditela Skoly, ktory
zabezpec¢i jeho prerokovanie v , Komisii pre ziadosti o spristupnenie
informacii“ (dalej len komisia) a tato predlozi riaditelovi Skoly navrh na
rieSenie problému. Ak komisia nedoporuci rieSenie podla bodu 3 ¢l. 6
musi vo veci rozhodnut nadriadeny organ v zmysle § 19 ods. 2 zakona
o slobode informacii.

4. Komisia sa schadza najmenej v 3 ¢lennom zloZeni. Predsedom komisie je
zastupca riaditela Skoly. Clenom komisie je zastupca riaditela §koly pre I.
stupen a a veduca Skolskej jedalne, popripade iny podla prerokovavane;j
problematiky.

Cl 7

Sankcie

Vedomé spristupnenie nepravdivej alebo neuUplnej informacie,
porusSenie povinnosti ustanovenej zakonom o slobode informacii, alebo
vydanie rozhodnutia, prikazu alebo opatrenie, ktoré zapri¢ini porusSenie
prava na spristupnenie informacie, je priestupkom, za ktory mozno ulozit
pokutu do 1 660 €.

Cl. 8
Ucinnost

Rusi sa Interna smernica ¢. 1/2009 o slobodnom pristupe k informaciam zo
dna O01. 01. 2009
Tato interna smernica nadobuda ucinnost 1. septembra 2011

Mgr. Roman Puchy
riaditel skoly



VZOR Priloha ¢. 1
Ziadost
o poskytnutie informacie podl'a zakona NR SR ¢.211/2000 Z. z. o

slobodnom pristupe k informaciam

Evidencné ¢islo ziadosti:

Datum podania ziadostil):

Ziadost podana: osobne — telefonicky
Ziadost je urcena? :

Meno a priezvisko ziadatela:

Adresa ziadatela:

Ziadost prevzal:

Obsah pozadovanych informacii:

Pozadovany sposob spristupnenia informacii:

Ziadost vybavena- zamietnuta 3 dna :
Dovod zamietnutia ziadosti:

Spodsob vybavenia ziadosti:

Naklady predpisané k tthrade vo vyske®:

Ziadost vybavil:

1) pri telefonicky podanej ziadosti uviest i Cas
2) uviest organizaciu , resp. organizacny utvar
3) nehodiace sa Skrtnut

4 rozpis uvedeny na druhej strane



VZOR
Priloha ¢. 2

Zakladna skola
Stvrtej sednice Tatrina
Pionierska 351, 916 21 Cachtice

ROZHODNUTIE

V Cachticiach Cislo: wuun......

Podla § 18 ods. 2 zakona NR SR ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon
o slobode informacii), § 46 a 47 zakona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani
(spravny poriadok)?*)

nevyhovujem

ziadosti o poskytnutie informacii o
.................................................................. , ktoru podal(a) na Zakladnu

................................................................................. (meno  a priezvisko
fyzickej osoby, pripadne nazov a sidlo pravnickej osoby),

...................................... dna (datum).

Odovodnenie:

(V oddvodneni rozhodnutia spravny organ uvedie, ktoré skutocnosti boli
podkladom pre rozhodnutie, akymi uvahami bol vedeny pri hodnoteni
dokazov a pri pouziti pravnych predpisov, na zaklade ktorych rozhodoval.)

Poucenie: Proti tomu rozhodnutiu mozZno podat odvolanie na Zakladnej
Skole ..ooviviiiiiiiii do 15 dni od jeho dorucenia (§ 19
ods. 1 a 2 zakona ¢. 211/2000 Z. z.). Odvolanie sa podava na
riaditelstve Zakladnej SKOLy ......cooviviiiiiiiiiiiiii

odtlacok okruhle;j
uradnej peciatky
Mgr. Roman Puchy
riaditel Skoly

*) Vo vyroku rozhodnutia je potrebné uviest aj iné ustanovenia pravnych
predpisov, ak sa na ich zaklade v konkrétnom pripade rozhoduje (napr. § 8
az 12 zakona ¢. 211/2000 Z. z.).



