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Zakladna skola, Pugacevova 1381/7, Humenné

Vnutorna smernica

O slobodnom pristupe kinformaciam

Na zabezpeclenie jednotného postupu pri realizacii zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov (dalej len "zakona o slobode informacii") v podmienkach Zakladnej Skoly ,
Pugacevova 1381/7, Humenné

vnutorni smernicu o poskytovani informacii:
Cl. 1

Vykon kompetencie povinnej osoby

1. Zakladna Skola, Pugacevova 1381/7, Humenné poskytuje pristup k informaciam,
ktoré ma k dispozicii s obmedzeniami uvedenymiv § 8, § 9, § 10, § 11, § 12 zakona
€. 211/2000, a to jednak spésobom umoziujucim hromadny pristup k informaciam,
alebo na zaklade Ziadosti.

Pracoviskom poskytujucim za Zakladnu skolu, Pugac¢evova 1381/7, Humenné
informacie na zaklade ziadosti o spristupnenie informacie podla zakona o slobode
informacii (dalej len Ziadost) je utvar riaditela, ktory pini aj tlohu podatelne ZS.

2. Hromadnym spdsobom sa zverejfiuju najma udaje vymedzené v § 5 zakona
o slobode informacii.

Cl. 2
Vymedzenie niektorych pojmov

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

2. Hromadnym spbsobom sa zverejiiuju najma udaje vymedzené v § 5 zakona. Za
hromadny pristup k informaciam sa povazuje najmd zverejnenie informacii na
internetovej stranke ZS, oznamenia na verejne pristupnej vyvesnej tabuli na
pracovisku v ZS, pripadne materialy vydavané ZS.

3. Zverejnenou je taka informacia, ktord méze kazdy opakovane vyhladavat a ziskavat,
najma informacia publikovana v tlagi, na internete alebo vystavena na informacne;j
tabuli s moznost'ou volného pristupu.

4. Sprievodnou je taka informacia, ktora Uzko suvisi s pozadovanou informaciou, najma
informacia o jej existencii, pdvode, pocte, dévode odmietnutia spristupnit informaciu,



o dobe, pocCas ktorej trva odmietnutie spristupnenia informacie, a kedy bude
opatovne preskimana.

CL3
Povinné zverejnovanie informacii

Organizaéné Utvary ZS ( pedagogicky Utvar, hospodarsko-spravny utvar, utvar
Skolského stravovania) su povinné, v ramci svojich kompetencii podla organizacného
poriadku ZS, zverejfiovat’ na internetovej stranke ZS a na informaénych tabuliach na
pracovisku ZS informacie podia § 5 zakona o slobode informécii v tomto rozsahu:

1. sposob zriadenia ZS, jeho pravomoci a kompetencie (zriadovacia listina so
Statutom),

2. organizadna Struktura ZS ( priloha k organizaénému poriadku ZS),

3. miesto, ¢as a spbsob, akym mozno ziskavat informacie od ZS, informacie o tom,
kde mozno podat Ziadost, navrh, podnet, staznost a iné podanie,

4. miesto, lehota a spdsob podania opravného prostriedku a moznosti sudneho
preskimania rozhodnutia vydaného ZS vratane vyslovného uvedenia
poziadaviek, ktoré musia byt splnené,

5. postup, ktory musi ZS dodrziavat pri vybavovani vSetkych Ziadosti, navrhov a
inych podani, vratane prislusnych lehét, ktoré je nutné dodrzat,

6. prehlad predpisov, pokynov, instrukcii, vykladovych stanovisk, podla ktorych ZS
kona, alebo ktoré upravuju prava a povinnosti fyzickych a pravnickych oséb vo
vztahu k ZS,

7. sadzobnik uhrad za spristupriovanie informacii,

. Veduci prislusného utvaru je zodpovedny za spravnost a aktualnost zverejnenegj

informacie.
Cl. 4

Odkaz na zverejnenu informaciu

. Ak predmetom Ziadosti je ziskanie informécii, ktoré uz boli zverejnené, ZS najneskor
do 5 dni od podania Ziadosti oznami Ziadatefovi udaje, ktoré umoZznia vyhladanie a
ziskanie pozadovanych informacii.

. Ak Ziadatel trva na spristupneni zverejnenych informécii, ZS mu ich spristupni v
zakonnej lehote, ktora vSak zacina plynut dfiom, ked ziadatel oznamil, ze trva na
spristupneni informacie.

CL5
Obmedzenia pristupu k informaciam

Dévodom na obmedzenie pristupu k informaciam su:
a) ochrana utajovanych skutocnosti,



b) ochrana osobnosti a osobnych udajov,
c) ochrana obchodného tajomstva, d) ochrana dalSich udajov.

Véetky obmedzenia prava na informacie sa vykonavaju tak, Ze ZS spristupni
pozadované informacie po vylu€eni tych informacii, ktoré nie je mozné podla zakona
spristupnit. Toto pravo na obmedzenie trva len dovtedy, kym trva dbvod
znepristupnenia.

Cl.6

Ochrana utajovanych skuto¢nosti

Ak pozadovana informacia tvori utajovanu skutoCnost alebo je predmetom
bankového tajomstva alebo dafiového tajomstva, ku ktorym nema Ziadatel opravneny
pristup, ZS ju nespristupni s odkazom na prislusny pravny predpis.

CL7
Ochrana osobnosti a osobnych udajov

Informacie, ktoré sa dotykaju osobnosti a sukromia fyzickej osoby, pisomnosti
osobnej povahy, podobizne, obrazové snimky aobrazové a zvukové zaznamy
tykajuce sa fyzickej osoby alebo jej prejavov osobnej povahy ZS spristupni len vtedy,
ak to ustanovuje osobitny zakon, alebo s predchadzajucim pisomnym suhlasom
dotknutej osoby.

Informacie o osobnych Udajoch fyzickej osoby, ktoré su spracuvané v informacnom
systéme za podmienok ustanovenych zakonom o ochrane osobnych Udajov ZS
spristupni len vtedy, ak to ustanovuje zakon o slobode informacii, alebo na zaklade
predchadzajuceho pisomného suhlasu dotknutej osoby.

ZS spristupni na ugely informovania verejnosti osobné udaje o fyzickej osobe, ktora
je veducim zamestnancom vykonavajucim prace vo verejnom zaujme. Toto
ustanovenie sa tyka veducich zamestnancov ZS na tych veducich miestach, ktoré su
podla pracovného poriadku ZS obsadzované vyberovym konanim. Spristupfiuju sa
osobné udaje v tomto rozsahu:

a) titul, meno a priezvisko,

b) funkcia a den ustanovenia alebo vymenovania do funkcie,

c) pracovné zaradenie a den zaciatku pracovnej Cinnosti,

d) miesto vykonu funkcie alebo pracovnej €innosti a organ, v ktorom funkciu alebo
Cinnost’ vykonava,

e) plat a dalSie finanéné nalezitosti priznané za vykon funkcie alebo pracovnej
¢innosti, ak su uhradzané zo &tatneho rozpoctu alebo iného verejného rozpoctu.



Cl. 8

Ochrana obchodného tajomstva

Informécie oznadené ako obchodné tajomstvo ZS nespristupni.
Porusenim alebo ohrozenim obchodného tajomstva nie je spristupnenie informacie:

a) tykajucej sa zavazného vplyvu na zdravie ludi, svetové kulturne a prirodné
dedicCstvo a Zivotné prostredie,

b) o znedistovani Zivotného prostredia,

c) ktora sa ziskala za verejné financie alebo sa tyka pouzitia verejnych financii alebo
nakladania s majetkom §$tatu, d) o Statnej pomoci a informacie o hospodareni s
verejnymi prostriedkami a o obsahu, plneni a c&innostiach vykonavanych na
zaklade uzatvorenej zmluvy.

CL9
Dalsie obmedzenia pristupu k informaciam

ZS obmedzi spristupnenie informacie alebo informaciu nespristupni, ak

a) jej bola odovzdana osobou, ktorej taki povinnost zakon neukladé a ktora na ZS
pisomne oznamila, Ze so spristupnenim informacie nesuhlasi, alebo do siedmich
dni na vyzvu neodpovedala, hoci bola na tuto lehotu upozornena,

b) ju zverejnuje podla osobitného zakona vo vopred stanovenej dobe a tato
uplynula,

c) tym mozno poruSit ochranu duSevného vlastnictva s vynimkou, ak opravnena
osoba na zverejnenie udelila suhlas,

d) sa tyka vykonu kontroly, dohladu alebo dozoru organom verejnej moci podfa
osobitného predpisu okrem informacie o vysledku, ak to osobitny predpis
nezakazuje.

Pri spristupriovani informécii, ktoré ZS ziskala od tretej osoby na plnenie ulohy na

zaklade osobitného zakona, ktory je prekazkou v pristupe k informéaciam, moze ZS

spristupnit len tie informacie, ktoré priamo suvisia s jej ulohami.

¢l. 10

Podmienky obmedzenia

. V3etky obmedzenia prava na informécie vykonava ZS tak, Ze spristupni pozadované
informacie vratane sprievodnych informacii po vylu€eni tych informacii, pri ktorych to
ustanovuje zakon. Opravnenie odmietnut’ spristupnenie informacie trva dovtedy, kym
trva dévod nespristupnenia.



Cl. 11
Ziadost o spristupnenie informacii

. Ziadost mozno podat pisomne, ustne, faxom, elektronickou postou alebo inym
technicky vykonatelnym spdsobom. Na prijatie Ustnej ziadosti predkladanej osobne
alebo telefonicky sa pouzije formular Ziadosti, ktory tvori prilohu €. 1 tejto smernice.
Ziadosti o poskytnutie informacii sa prijimaju na riaditelstve /riaditelka, zastupkyne
riaditelky/ ZS.

. Ak bola Ziadost o poskytnutie informacie podana mimo riaditelstva ZS /sekretariat
Skoly, zamestnanci, ktori nie su kompetentni vo veci poskytovania informacii konat/
su povinni postupovat’ nasledovne:

a) Zziadosti podavané pisomne, faxom bezodkladne odovzdat na riaditelstve ZS,

b) o Ziadosti podanej ustne (osobne alebo telefonicky) vyhotovit zaznam na tlaCive
(priloha &.1) a tlagivo bezodkladne odovzdat na riaditelstve ZS

c) Ziadosti o poskytnutie informécii riaditelstvo ZS prijima v &ase 7,00 hod.-15,00
hod.

d) Ziadosti o poskytnutie informacie centralne eviduje riaditelstvo ZS /sekretariat
Skoly/ pod evidenénym c¢islom v registratirnom denniku a v centralnej evidencii
Ziadosti

. Zo ziadosti musi byt zrejmé, Ze je uréena ZS, meno a priezvisko alebo obchodné

meno ziadatela, adresa alebo sidlo ziadatela, ktorych informacii sa tyka a aky sp6sob

spristupnenia informacie ziadatel navrhuje.

. Ak Ziadost neméa predpisané nalezitosti, ZS bezodkladne vyzve Ziadatela, aby v
uréenej lehote, ktora nesmie byt kratSia ako
7 dni, neuplnu ziadost doplnil. Zaroven pouci ziadatela aj o tom, ako treba doplnenie
urobit. Ak tak ziadatel neurobi a informaciu nemozno pre tento nedostatok
spristupnit, ZS Ziadost odloZi.

. Ziadost je podana diiom, ked bola oznamena alebo doruéena ZS.

Na poziadanie ZS pisomne potvrdi prijatie Ziadosti a oznami predpokladanu vysku
Uhrady za spristupnenie informacie.

Cl.12

Postupenie ziadosti

. Ak ZS nema pozadované informacie, ale ma vedomost o tom, kde mozno
pozadovanu informaciu ziskat, postupi ziadost do piatich dni odo dnha dorucenia
prisludnej povinnej osobe, ktord ma pozadované informacie, inak Ziadost odmietne
rozhodnutim podla &l. 15.

Postupenie Ziadosti ZS bezodkladne oznami Ziadatelovi.

Lehota na vybavenie Ziadosti zaCina plynut znovu dfiom, ked prislusna povinna
osoba dostala postupenu Ziadost.



Cl. 13
Sposob spristupnenia informacii

Informacie sa spristupfiuju ustne, nahliadnutim do spisu vratane moznosti vyhotovit’ si
odpis alebo vypis, odkopirovanim informacii na technicky nosi¢ dat, spristupnenim
képii origindlov s pozadovanymi informaciami, telefonicky, faxom, postou,
elektronickou postou. Ak informaciu nemozno spristupnit spdsobom uréenym
Ziadatelom, dohodne ZS so Ziadatelom iny spdsob spristupnenia informécie.

. ZS umozni kazdému, bez preukazania pravneho alebo iného dévodu alebo zaujmu
nahliadnut, robit' si vypisy alebo odpisy alebo kopie zo spisov a z dokumentacie.

. ZS pritom urobi opatrenia, aby nazretim do dokumentacie neboli poruené zakonné
obmedzenia pristupu k informaciam.

Cl. 14
Lehoty na vybavenie ziadosti

. Ziadost o spristupnenie informacii ZS vybavi bez zbytoéného odkladu, najneskér do
O6smich pracovnych dni odo dha podania Ziadosti alebo odo dha odstranenia
nedostatkov Ziadosti.

. Zo zavaznych ddévodov moéze ZS predizit lehotu vybavenia najviac o osem

pracovnych dni. Zavaznymi dévodmi su:

a) vyhladavanie a zber pozadovanych informéacii na inom mieste, ako je sidlo ZS,

b) vyhladavanie a zber vacSieho poc€tu oddelenych alebo odliSnych informacii
pozadovanych na spristupnenie v jednej ziadosti,

c) preukazatelné technické problémy spojené s vyhladavanim a spristupfiovanim
informacii, o ktorych mozno predpokladat, Zze budu odstranené v priebehu
predizenej lehoty. 3. PrediZenie lehoty ZS oznami Ziadatelovi bezodkladne,
najneskor pred uplynutim zakladnej lehoty na vybavenie ziadosti. V oznameni
uvedie dévody, ktoré viedli k prediZeniu lehoty.

Cl. 15
Vybavenie ziadosti a vydanie rozhodnutia

. Ak ZS poskytne Ziadatelovi pozadované informéacie v pozadovanom rozsahu,
pozadovanym alebo dohodnutym spésobom v zakonom stanovenej lehote, urobi
rozhodnutie o spristupneni informacie zapisom do spisu. Proti takémuto rozhodnutiu
nemozno podat opravny prostriedok.

. Ak ZS Ziadosti nevyhovie hoci len séasti, vyda o tom v zakonnej lehote pisomné
rozhodnutie. Rozhodnutie nevyda v pripade, ak Ziadost bola odloZzena podla ¢l. 11
ods. 4.

. Ak ZS v lehote na vybavenie Ziadosti neposkytla informacie alebo nevydala
rozhodnutie a ani informacie nespristupnila, predpoklada sa, Ze vydala rozhodnutie,



ktorym odmietla informacie poskytnut. Za defi doru€enia rozhodnutia sa v tomto
pripade povazuje treti defi od uplynutia lehoty na vybavenie zZiadosti.

. Ak ZS8 Ziadosti nevyhovie hoci len scasti, da bezodkladne, najneskér do troch dni
zriadovatelovi: MU Humenné, podnet na vydanie rozhodnutia.

Cl. 16

Opravné prostriedky

Proti rozhodnutiu ZS o odmietnuti poZadovanej informacie méze Ziadatel podat
odvolanie v lehote 15 dni od doruCenia rozhodnutia alebo marneho uplynutia lehoty
na rozhodnutie podrla él. 15 ods. 3. Odvolanie sa podava na ZS.

. O odvolani proti rozhodnutiu ZS rozhoduje zriadovatel: MU Humenné.

. Odvolaci organ rozhodne o odvolani do 15 dni od postlpenia odvolania zo strany ZS.
Ak v tejto lehote nerozhodne, predpoklada sa, Ze vydal rozhodnutie, ktorym odvolanie
zamietol. Za den doru€enia sa potom povaZuje druhy defi po uplynuti lehoty na
vydanie rozhodnutia.

Rozhodnutie o odmietnuti odvolania mozno preskumat’ v sudnom konani.

Cl. 17

Evidencia ziadosti

Povereny zamestnanec Utvaru riaditefa ZS /sekretariat Skoly/ vedie evidenciu

vSetkych Ziadosti tak, aby poskytovala udaje potrebné na kontrolu vybavovania

Ziadosti a udaje o najCastejSie vyziadanych informaciach.

Evidencia musi obsahovat najma tieto udaje:

a) datum podania Ziadosti,

b) vyziadanu informaciu a navrhovany spdsob poskytnutia

c) vysledok vybavenia Ziadosti (poskytnutie informacii, vydanie rozhodnutia alebo
postupenie ziadosti),

d) podanie opravného prostriedku.

Povereny zamestnanec Utvaru riaditela ZS /sekretariat $koly/:

a) prideli ziadosti registratiurnu znacku, znak hodnoty a lehotu ulozenia podla
platného registratirneho poriadku,

b) vyznaci na spisovom obale spésob vybavenia Ziadosti,

c) vyznadi v registraturnom denniku typ, druh, status a vysledok vybavenia ziadosti,

d) zaeviduje aj dalSie zaznamy v tej istej veci pod rovnakym ¢&islom spisu a vlozi ich
spolu s prilohami do spisového obalu,

e) vyhotovi odpovede, ktoré odosle ziadatelovi a zaeviduje to v registratirnom
denniku a v centralnej evidencii ziadosti,

f) uzatvori spis v registratirnom denniku.



Cl. 18
Uhrada nakladov

Informacie sa spristupriuju bezplatne s vynimkou uhrady vo vyske, ktora nesmie
prekroCit vySku materialnych nakladov spojenych so zhotovenim kopii, so
zadovazenim technickych nosicov a s odoslanim informacie ziadatelovi.

. ZS mbdze zaplatenie Uhrady odpustit. O odpusteni nahrady rozhoduje $tatutarny
zastupca $koly. Uhrady su prijmami $koly.

. Za materialne naklady na spristupnenie informacie sa povazuju:

a) obstaranie technickych nosiCov dat, a to najma diskiet, kompaktnych diskov,

b) vyhotovenie képii pozadovanych informacii, a to najma na papier,

c) obstaranie obalu, a to najma obalok,

d) odoslanie informacii, a to najma na postovné.

. Vy8ku uhrady nakladov na spristupnenie informacie urci povereny zamestnanec
Utvaru riaditela ZS ako sudéet potrebnych nakladov podla sadzobnika Uhrad za
spristupnenie informacii, ktory tvori prilohu &. 1 tejto smernice.

. Ziadatel méze uhradit naklady takto:

a) postovou poukazkou,

b) bezhotovostnym prevodom na uget ZS v banke,

c¢) v hotovosti do pokladne ZS.

Cl. 19
Priestupky

Priestupku na useku prava na pristup k informaciam sa dopusti ten, kto vedome vyda
a zverejni nepravdivé alebo neuplné informacie, vydanim rozhodnutia alebo vydanim
prikazu, alebo inym opatrenim zapricini porusenie prava na spristupnenie informacii,
porusi inu povinnost’ ustanovenu zakonom o slobode informacii

Sankcie za priestupky na Useku prava na slobodny pristup k informaciam mozno
ulozit podla osobitného predpisu.

Cl. 20
Zaverecné ustanovenia

1. Tato smernica nadobuda ucéinnost 01.09.2012.

2. Touto smernicou sa rusi smernica platna od 01.09.2010

PaedDr. Pavlina Kurucova

riaditelka Skoly



Priloha ¢. 1

Ziadost’ o poskytnutie informacii

Udaje o ziadatePovi:
Fyzicka osoba: meno, priezvisko, titul, adresa trvalého alebo prechodného bydliska, prip. telefonne cislo, e-mail
Pravnicka osoba: ndazov alebo obchodné meno, adresa sidla alebo miesta podnikania, prip. telefonne cislo, e-mail

Oznacenie povinnej osoby — uradu:
nazov, sidlo

VEC
Ziadost’ kvtnutie informacii

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

ziadam o poskytnutie INFOIMACIE .......ccceovieiiiiiiiiieiictiee et et (presne uviest’ o aki
informaciu ma ziadatel’ zaujem).

Informaciu ziadam spristupnit’.........cccceeeveeeceienieerveeneenne, (napisat’ sposob spristupnenia - Ustne, telefonicky,
pisomne, zhotovenim kdpie, nahliadnutim do spisu, e-mailom, inak).

S pozdravom

Podpis ziadatel’a



Priloha ¢. 2

Sadzobnik uhrad za spristupnenie informacii

- za kopirovanie jednej strany formatu A4 0,07 €

- za kopirovanie obojstranne formatu A4 0,20 €

- za spristupnenie informacie na CD nosici 0,20 €

- za postové poplatky za doporuceny list v zmysle cennika Slovenskej posty



