Stredna odborna Skola Jozefa Szakkayho — Szakkay deef Szakkozépiskola, GreSakova 1, KoSice

Smernica

0 postupe pri poskytovani informacii poda zakona¢. 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe k informaciam



Cl. 1
Uvodné ustanovenia

1. Ako riaditéka SOS Jozefa Szakkayho — Szakkay Jozsef Szakktipémi Gresakova 1,
KoSice (dalej len Skoly) v sulade so zakonomh 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakofm@kon o slobode informaciijdalej
len zakon),vydavam Smernicu o0 postupe pri poskytovani imimacii podPla zakona
¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k inform&m.
2. Kkelom tejto Smernice je zabezpmie jednotného postupu a rozsahu puistup
informaciam, ktoré ma sSkola k dispozicii a je opr@va potla zakona zverejtii

Cl.2

Skola ako povinny subjekt

1. Skola ako povinny subjekt pad tohto zékona, je v zdavatd'skej posobnosti
KoSického samospravneho kraja so sidlom Namestratdtau mieru 1, KoSice.

2. Skola zabezgaje prijimanie, evidovanie, postipenie Ziadostfissppnenie informéacii a
prijem odvolani prostrednictvosekretariatu v sidle Skoly.

3. Skola hromadne pristupnym spdsobom ziiejejudaje vymedzené v § 5, § 5a, § 5b a § 6
zakona na svojej webovej stranke:

www.ipari.sk

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

- pisomne a Ustne Ziadosti — pondelok az Stvrtok

od 10.00 hod. do 10.30 hod.
od 14.00 hod. do 15.00 hod.

- piatok

od 10.00 hod. do 10.30 hod.

- elektronickou postou nepretrzite na e-mailova stanku Skoly:



W

Cl. 3
Vymedzenie niektorych pojmov

1. ZiadatePom je fyzickd osoba alebo pravnickd osoba, ktora pl¥ia spristupnenie
informacie.

2. Hromadnym pristupom k informaciam je pristup neobmedzeného okrdtiadat&ov
pomocou telekomunikaych zariadeni, najmé prostrednictvom siete intarne

3. Zverejnenou informaciou je informacia, ktord méze kazdy opakovaneladava

a ziskavé, najma informacia publikovana v tia alebo vydand na inom hmotnom riosi
dat umo#ujucom zapis a uchovanie informéacie, alebo vystavea Uradnej tabuli s
moznosou vd’ného pristupu, alebo spristupnena pomocou zariademo#ujuceho
hromadny pristup, alebo je umiestnena vo verejnigjrkci.

4. Sprievodnou informéciou je informacia, ktora Uzko suvisi s poZzadovanourimgaciou,
najma informacia o jej existencii, povpdepadite, dbévode odmietnutia spristupni
informaciu, o dobe, pg@s ktorej odmietnutie spristupnenia informacie ,tragkedy bude
opatovne preskimany.

5. Osoba so zmyslovym postihnutimpod’a tohto zakona je osoba nevidiaca, slabozraka,
nepaujuca alebo nedoslychava, ktora ma preto obmedzemipnos pri dorozumievani.
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Cl. 4

Povinné zverejiovanie informacii

1. Skola je povinna zvergjva® informacie potia § 5 zakona na svojom webovom sidle
pripadne na inform@ych tabuliach v tomto rozsahu:

a) sposob zriadenia Skoly, jej pravomoci a kompaee(zrial’ovacia listina),

b) miesto,cas a spb6sob, akym mozno ziskawaformacie od Skoly, informéacie o tom,
kde mozno podaziados, navrh, podnet,taZznos alebo iné podanie,

c) miesto, lehotu a spbésob podania opaw prostriedku a moznosti sudneho
preskimania rozhodnutia Skoly, vratane vyslovnéredania poziadaviek, ktoré musia
byt splnené,

d) postup, ktory musi Skola dodfzpri vybavovani vSetkych Ziadosti, navrhov a inych
podani, vratane prislusnych lehét, ktoré je nutrdrzi’,

e) preliad predpisov, pokynov, inStrukcii, vykladovycdtanovisk, pdd ktorych
povinna osoba kona a rozhoduje alebo ktoré uprgwdjia a povinnosti fyzickych osdb
a pravnickych osob vo vahu k skole,

f) sadzobnik Uhrad za spristigwanie informacii.

2. Skola na svojom webovom sidle zvetiggjje v zdkonom stanovenej lehote vsetky
zmluvy, objednavky a faktlry tak, ako ich zverejieenymedzuje zakon v § 5a a 8§ 5b
nasledovne:



a) zmluvy sa naskenuju a tak prevedu do elektronickej podolmgpor&anom formate
(napr. *.rtf, *.pdf, *.odt); zarovié sa zabezp# zn&itate’'nenie udajov, na ktoré sat@huje
obmedzenie pristupu k informéaciam, a takto upraveni@va sa zverejni,

b) v Struktdrovanej a préadnej formeo vyhotovenej objednavke tovarov, sluzieb a prasa
zverejnia tieto Udaje, a to di pracovnych dniodo dia ich vyhotovenia (nezverejju sa
tie objednavky, ktoré suvisia s uz zverejnenou U,

c) Struktirovanej a préadnej formeo faktire za tovary, sluzby a pracesa zverejnia
tieto Udaje a to dB0 dniodo dha zaplatenia.

3. Za spravnas a aktualnos zverejnenej informacie zodpovedaedica
nepedagogickych zamestnancov Skoly.
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Cl. 5

Odkaz na zverejnenu informaciu

1. Ak je predmetom Ziadosti ziskanie informakigré uz boli zverejnené, Skola najneskoér
do 5 dni od podania ziadostioznami Ziadate®vi Udaje, ktoré umoZnia viddanie a
ziskanie pozadovanych informacii.

2. Ak Ziadaté trva na spristupneni zverejnenych informacii, kol ich spristupni
v zakonnej lehote, ktora &ma plynd diom, kel Ziadat€ oznamil, Ze trva na
spristupneni informécie.
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Cl. 6

Obmedzenie pristupu k informaciam
1. Dévody na obmedzenie pristupu k informaciam su:

a) ochrana utajovanych skdtmsti (§ 8 zakona),

b) ochrana osobnosti a osobnych tdajov (§ 9 zgkona
¢) ochrana obchodného tajomstva (8 10 zakona),

d) ochranafalSich udajov (8§ 11 zakona).

2. VSetky obmedzenia prava na informacie sa vykajiévak, Ze Skola spristupni
pozadované informacie po vykni tych informécii, ktoré nie je mozné ffadzakona

spristupni. Toto opravnenie na obmedzenie spristupnenianrdoie trva len dovtedy,
kym trva dévod nespristupnenia.

Cl. 7
Ziadost’ o spristupnenie informacii

1. Ziado$ je mozno poda Ustne, pisomne, elektronickou postou alebo inyohrtieky
vykonaté&nym spdsobom.



2. Zo Ziadosti musi Ifyzrejmé, ze je:

a) ukena Skole,

b) meno a priezvisko alebo obchodné meno Zididate

c) adresa alebo sidlo Ziad&te

d) ktorych informacii sa Ziadtsyka

e) a aky spdsob spristupnenia informacii ziddaderhuje.

3. Ak Ziados nema predpisané naleZitosti paads. 2 toht@lanku, Skola bezodkladne vyzve
Ziadatd@a, aby v ukenej lehote, ktora nesmietbiratsia akd7 dni, netplnt Ziadasdoplnil. Skola
Ziadatda pouwi o tom, ako treba doplnenie urébiAk napriek vyzve Skoly Ziaddi¢iados
nedoplni a informaciu nemozno pre tento nedostspoistupni, Skola Ziadog’ odloZi.

4. Ziadosti na spristupnenie informéacii sa pojflavamieste atase, ako je to uvedené v
¢lanku 2 tejto smernice.

5. Ziadog je podana itbm, kel bola ozn&ena (datumovou pmtkou 3Skoly) alebo
dorutena Skole.

6. Na Ziados Ziadat#a Skola pisomne potvrdi podanie Ziadosti a ozngmedpokladanu
vySku Uhrady za spristupnenie informacie.

7. O ustne (telefonicky) podanej Ziadostsa na sekretariate Skoly vyhotovi zaznam navia
ktoré tvori prilohu ¢.1 tejto smernice. Ak Ziaddso poskytnutie informécie bola daena
zamestnancovi (postou, e-mailom a pod.), ktory jai@pravneny v mene Skoly poskyt@va
informacie, je povinny tuto ziadd®ezodkladne predlazna sekretariat Skoly.

8. Ziados dorwenlt na sekretariat Skoly zamestnanec sekretar@gebd zastupujici
zamestnanec) zaeviduje ako podanie I'podegistratirneho poriadku a nasledne ju
zaregistruje docentralnej evidencie Zziadosti o spristupnén informacii a spis
bezodkladne predlozi riaditee Skoly ( v nepritomnosti inému veducemu zamesinsin
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Cl. 8

Postupenie zZiadosti

1. Ak Skola nema pozadované informéacie k dispipzicak ma vedomaso tom, kde
moZzno pozadovanu informaciu zisk@ostupi Zziadasdo 5 dni odo dha doréenia ziadosti
povinnej osobe, ktord& m& pozadované informacie dpatiicii, inak Ziados® odmietne
rozhodnutim pod’a vzoru vprilohe €. 2. tejto smernice.

2. Postupenie Ziadosti Skola bezodkladne ozn&adaiovi.

3. Lehota na vybavenie Ziadosticaaa plyn® znovu diom, kel prislusna povinna osoba
dostala postupenu zZiados
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Cl.9
Spbsob spristupnenia informacii

1. Informacie sa spristipju Ustne, nahliadnutim do spisu vratane mozngbbtovit’ si odpis
alebo vypis, odkopirovanim na technicky wrosiat, spristupnenim koépii origindlov s
pozadovanymi informaciami, telefonicky, poStou, kélenickou postou. Ak informaciu
nemozno spristuptispdsobom wenym Ziadatéom, dohodne Skola so Ziadiden iny spésob
spristupnenia informacie.

2. Skola pritom urobi opatrenia, aby nazretim dkudeentacie neboli porusené povinnosti
uvedené lanku 6 tejto smernice.

Cl. 10

Lehoty na vybavenie ziadosti

1. Ziado$ o spristupnenie informacie $kola vybavi bez zinyého odkladu, najneskdo 8
pracovnych dniodo dia podania Ziadosti alebo odadodstranenia nedostatku Ziadosti,
ado 15 pracovnychdni, ak sa spristupje informacia nevidiacej osobe v Braillovom pisme.

2. Zo zavaznych dévodov méZe SkpradiZit' lehotu vybavenia najviao® 8 pracovnych
dni ao 15 pracovnych dnj ak sa spristujuje informacia nevidiacej osobe v Braillovom
pisme.

Zavaznymi dévodmi su:

a) vyhadavanie a zber pozadovanych informacii na inonstaieko je sidlo Skoly,

b) vyhadanie a zber ¥8ieho pdétu oddelenych alebo odlisSnych informécii,
poZzadovanych na spristupnenie v jednej Ziadosti,

c) preukazatmé technické problémy spojené s Ugtiavanim a so spristig/anim
informacii, o ktorych mozno predpoklatiae budu odstranené v priebehu [izedej
lehoty.

3. Predenie lehoty Skola oznami Ziadiaei bezodkladne , najneskoér pred uplynutim
zakladnej lehoty na vybavenietaznosti. V ozndmeni uvedie dévody, ktore viedli
k predzeniu lehoty.

Cl. 11

Vybavenie ziadosti a vydanie rozhodnutia

1. Ak Skola poskytne Ziaddtvi informacie v pozadovanom rozsahu a pozadovaalino
dohodnutym spdsobom v zakonom stanovenej lehotdsi sozhodnutie zapisom v spise
Proti takému rozhodnutiu nemozno poadgravny prostriedok.

2. Ak Skola Ziadosti nevyhovie hoci letasti, vyda o tom v zakonom stanovenej lehote
pisomné rozhodnutie ( priloha¢. 2). Rozhodnutie sa nevydava, ak ZiatlbslaodloZzena
(¢lanok 7, ods. 3 tejto smernice).



3. Ak Skola v lehote na vybavenie Ziadosti neposkiytfarmacieci nevydala rozhodnutie a ani
informaciu nespristupnilgredpoklada sa Ze vydala rozhodnutie, ktorym odmiepaskytnd
informaciu. Za d& dorwenia rozhodnutia sa v tomto pripade povazugéi den od
uplynutia lehoty na vybavenie zZiadosti.

Cl. 12

Opravné prostriedky

1. Proti rozhodnutiu Skoly o odmietnuti poZadajanformacie mozno podaodvolanie v
lehote 15 dniod dor@enia rozhodnutia alebo marneho uplynutia lehotyramhodnutie o
Ziadosti. Odvolanie sa podava Skole, ktora rozhtiemydala alebo mala vyda

2. O odvolani proti rozhodnutiu Skoly rozhodujadovatd’ Skoly:
KoSicky samospravny kraj

Namestie Maraténu mieru 1
042 66 KosSice

3. Odvolaci organ rozhodne o odvolald 15 dni od dor&enia odvolania Skolou. Ak
odvolaci organ v tejto lehote nerozhodne, predm#isa, Ze vydal rozhodnutie, ktorym
odvolanie zamietol a napadnuté rozhodnutie potvadil dé dorwenia tohto rozhodnutia
sa povazujeruhy den po uplynuti lehoty na vydanie rozhodnutia.

4. Rozhodnutie o odmietnuti Ziadosti nmoZpreskim@& v sudnom konani pbal
osobitného zakona (8 244 a nasl¢@hskeho sudneho poriadku).

Cl. 13

Evidencia ziadosti

1. Skola vediecentralnu evidenciu Ziadostitak, aby poskytovala Gdaje na kontrolu
vybavovania Ziadosti a Udaje o ¢wgtejSie vyZiadanych informaciach. Evidencia musi
obsahové najma tieto Udaje:

a) datum podania ziadosti,

b) vyziadanu informaciu a navrhovany sposob paskid informacie,

c) vysledok vybavenia Ziadosti (poskytnutiformacii, vydanie rozhodnutia
alebo postupenie Ziadosti),

d) podanie opravného prostriedku.

2. Zamestnanec sekretariatu Skoly pri evidovaudasti o poskytnutie informacie postupuje
pod’aclanku 7, ods. 7 a 8 tejto smernice.



Cl. 14

Uhrada nakladov

1. Informacie sa spristiipju bezplatne.

Cl. 15

Zaverefné ustanovenia

1. Téato Smernica nadobuda &innost’ 1. septembra 2015.

V KosSiciach, dia 28.08.2015

Ing. Eva Matejova
riadite’ka Skoly



Prilohag. 1
Ustna Ziados’

o poskytnutie informacie pdd zakona. 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe k informaciam

Eviden¢né &islo: .........oooeiiiinnnnnee. Cislo centrélnej evid. Ziadosti.........................

Datum a hodina podania ZiadosSti: ............eeeeeeiiiiieeeeeeeeiiiiiieieiiene,

Forma ziadostt * osobne / * telefonicky

Meno a priezvisko Ziadat#a alebo Ndzov organizacie............ccccceeeeiiiiiiiiiiii e
Adresa (sidlo) Ziadatal’a (telef. KONAKL): ....ceevueieeerieerieeeerieeeeerteeretieeeennneeesesteerernaeersrneeeesnnnns

Obsah poZadovanych iNfOrMACE ............ccoiiiiii e
(opisa v bodoch)

PoZadovany sp6sob poskytnutia informacii*tstne / *pisomne / *e-mailom / (CD apod.)
*telefonicky /

*nahliadnutim do spisu / *zhotovenim képie / *inak

Ziadost’ prevzal ZameStNANEC SKOLY............cooviuiiieeieee et e e eae e
(meno, priezvisko a funkcia, podpis)

[ oT0 o RS RA T= To =L = APPSR
(pri osobnom podani a kontakt — telef., e-mail)

OdStUPENE MAAILEPKE SKOIY: ....uuviiiiiiiiiiiiieiee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e s s rneeeaeeees
(datum a podpjs

Spdbsob vybavenia Ziadosti*odloZena / *postupena / *vybavena / *rozhodnuatiedmietnuti

Poplatok: ..........ceeeeeeinis € zaplateny da: .........coooiiiiiiiii
odpusteny tla: ..........ccccceeiniiiiiiiiennnn.

*nehodiace sa preskrttid



Prilohag.2

Stredn& odborna Skola Jozefa Szakkayho — Szakkay Zgef Szakkozépiskola,
GreSakova 1, KoSice

Rozhodnutie
0 odmietnuti poskytn informaciu

V KoSiciach T s CISIO v,
Pod’a § 18 ods. 2 zakora 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacgémmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSielpisov (zakon o slobodeformacii), § 46,

8 47 a nasl. zdkona 71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni neskondietpisov (spravny
poriadok)

nevyhovujem

Ktord podal (KLO) ........eeeveeeeurmiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeseesseeneeeeeeeees (Kedy)...cceeeeeeiieeiiie,
[0ToTo ISV o [T o1 0/ o T 153 (0] o o PRSP

(@0 [0)V/0 0 | a1=] a1 1< ST RRTORRT

Pouenie:

Proti tomuto rozhodnutiu mozno padapravny prostriedok v lehote do 15 dni od jeho
dorwenia. Odvolacim organom je zdiavatd’ Skoly KoSicky samospravny kraj, Namestie
Maratonu mieru 1, 042 66 KosSice.

Ing. Eva Matejova
riadite’ka Skoly



