Stredna odborna Skoly obchodu a sluzieb, Ul. 1. maja 1264, 020 01 Puchov

*

SMERNICA ¢&. 2/2023

0 poskytovani informacii podl’a zakona ¢. 211/2000 Z. z. 0 slobodnom pristupe
k informaciam

ClL1
Uvodné ustanovenia

Tato smernica upravuje postup zamestnancov Strednej odbornej $koly obchodu
asluzieb, Ul. 1, maja 1264, Puchov (dalej len ,,Skola”) ako povinnej osoby pri
poskytovani informacii podla zakona ¢.211/2000 Z. z.o slobodnom pristupe k
informaciam a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov
(dalej len ,,zakon”), podmienky a rozsah slobodného pristupu k informaciam.

Kazdy mé pravo na pristup k informaciam, ktoré ma Skola k dispozicii.

CL2

Vymedzenie zakladnych pojmov

Na tcely tejto smernice sa rozumie

povinnou osobou skola, ktora prostrednictvom utvaru riaditel'a Skoly zabezpecuje
poskytovanie informacii alebo odmietnutie informéacii ziadatel'ovi,

Ziadatel’'om fyzickd osoba alebo pravnicka osoba, ktora poziada o spristupnenie
informaécie,

hromadnym pristupom k informéaciam pristup neobmedzené¢ho okruhu ziadatel'ov
najmi prostrednictvom siete internetu; za hromadny pristup k informaciam sa
povazuje najmi zverejnenie informacii na webovom sidle Skoly alebo ich ozndmenie
na verejne pristupnej informacnej tabuli Skoly,

zverejnenou informaciou informacia, ktort moze kazdy opakovane vyhladavat a
ziskavat, najmé informdcia publikovand v tlac¢i alebo vydana na inom hmotnom nosici
dat umoznujucom zapis a uchovanie informadcie, alebo vystavena na verejne pristupne;j
informacnej tabuli Skoly, alebo spristupnena na webovom sidle skoly,

sprievodnou informéaciou informacia, ktora uzko suvisi s poZzadovanou informéciou,
najmi informacia o jej existencii, povode, pocte, dovode odmietnutia spristupnit’
informéciu, o dobe, pocas ktorej odmietnutie spristupnenia informécie trva, a kedy
bude opétovne preskiimany.

CL3

Poskytovanie informacii

Informacie sa podla zdkona poskytuji

a.
b.

povinnym zverejiilovanim informaécii,
spristupnenim informacii na Ziadost'.



CL4

Povinné zverejnovanie informacii

a. Skola podla § 5 ods. 1 zdkona povinne zverejiiuje na svojom webovom sidle a na
verejne pristupnej informacne;j tabuli Skoly tieto udaje:

a.

b.
C.

n.

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

popis organizac¢nej Struktury Skoly (organiza¢ny poriadok),

miesto, ¢as a spdsob, akym mozno ziskavat’ informacie,

informacie o tom, kde mozno podat’ ziadost’, navrh, podnet, staznost’ alebo iné
podanie,

miesto, lehota a sposob podania opravného prostriedku a moznosti stidneho
preskimania rozhodnutia vydaného Skolou, vratane vyslovného uvedenia
poziadaviek, ktoré musia byt splnené,

postup, ktory musi Skola dodrziavat’ pri vybavovani vSetkych ziadosti, navrhov
a inych podani, vratane prislusnych lehot, ktoré je nutné dodrzat’,

prehl'ad predpisov, pokynov, instrukcii, vykladovych stanovisk, podla ktorych
Skola kona a rozhoduje alebo ktoré upravuju prava a povinnosti fyzickych osob
a pravnickych osob vo vztahu k skole,

sadzobnik uhrad za spristupfiovanie informacii.

Skola povinne zverejiiuje zmluvy, faktury a objednavky.

Povinne zverejiiovana zmluva je akakol'vek pisomna zmluva, ktori uzaviera
Skola a ktord obsahuje informaciu, ktora sa ziskala za verejné financné
prostriedky alebo sa tyka pouzivania verejnych financnych prostriedkov,
nakladania s majetkom S$tatu, majetkom Skoly, majetkom zriad’ovatel’a alebo
nakladania s finanénymi prostriedkami Eurdpskej tnie.

Povinne zverejfiovanou zmluvou nie je pracovnd zmluva a dohoda o praci
vykonavanej mimo pracovného pomeru.

Skola zverejni povinne zverejiovani zmluvu v Centrdlnom registri zmlav
bezodkladne po jej uzavreti. Skola pri zverejneni zmluvy zaroven zabezpeéi,
aby sa nezverejnili udaje v zmluve, ktoré sa nespristupnuji a podliehaju
ochrane podl'a osobitnych predpisov.

. O objednavke tovarov, sluzieb aprac Skola v Struktirovanej a prehladnej

forme na svojom webovom sidle zverejiuje:
a. 1identifika¢ny udaj objednavky — ¢islo objednavky,
b. popis objednaného plnenia,

c. celkovu hodnota objednané¢ho plnenia a udaj o tom, ¢i je suma vratane
dane z pridanej hodnoty, alebo ¢i je suma bez dane z pridanej hodnoty,

d. cislo zmluvy, ak objednavka stvisi s povinne zverejiiovanou zmluvou,

e. datum vyhotovenia objednavky,

f. identifikacné udaje dodavatel'a objednaného plnenia,

g. udaje o fyzickej osobe, ktord objednavku podpisala.
O fakture za tovary, sluzby a prace Skola v Struktirovanej a prehl’adnej forme
na svojom webovom sidle zverejiuje:
a. identifika¢ny udaj faktiry — ¢islo faktary,
b. popis fakturovaného plnenia, tak ako je uvedeny na fakture,
c. celkovu hodnotu fakturovaného plnenia v sume, ako je uvedend na
faktare, ako aj udaj o tom, ¢i je suma vratane dane z pridanej hodnoty,
alebo ¢i je suma bez dane z pridanej hodnoty,



¢islo zmluvy, ak faktra suvisi s povinne zverejiiovanou zmluvou,
¢islo objednavky, ak faktara stuvisi s objednavkou,
datum dorucenia faktiry,
g. identifikacné Gdaje dodavatel'a fakturovaného plnenia,
0. Skola je povinna zverejiiovat’ udaje o objednavkach a faktirach nepretrzite
pocas piatich rokov odo dna ich zverejnenia.
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CL5
Odkaz na zverejnenu informaciu

Ak je predmetom Zziadosti ziskanie informacii, ktoré uz boli zverejnené, Skola najneskor do
piatich dni od podania ziadosti ozndmi ziadatel'ovi udaje, ktoré umoznuju vyhladanie a
ziskanie zverejnenej informacie. Ak ziadatel’ trva na spristupneni zverejnenych informacii,
Skola mu ich spristupni.

CL 6
Obmedzenia pristupu k informaciam

« Skola obmedzi pristup k informaciam, ak ide o:
a. ochranu utajovanych skutoc¢nosti,
b. ochranu osobnosti a osobnych udajov,
C. ochranu obchodného tajomstva,
d. dalSie obmedzenia pristupu kK informaciam.
e Obmedzenie pristupu k informacidm spociva vich nespristupneni alebo
V obmedzenom spristupneni za podmienok podla § 8 az 11 zakona.

CL7
Spristupiiovanie informacii na Ziadost’

« Ziadost o spristupnenie informacii mozno podat’:
a. pisomne na dresu: Stredna Skola odborna Skola obchodu a sluzieb, Ul. 1. méja
1264, 020 01 Puchov,
b. elektronickou postou na emailovi adresu: info@sosospu.sk
« Ziadost o poskytnutie informacie musi obsahovat’:
a. oznacenie Skoly, ktorej je urcena,
meno, priezvisko, nazov alebo obchodné meno Ziadatel’a,
C. adresu alebo sidlo ziadatel’a,
d. informacie, ktorych sa Ziadost tyka a
e. ziadatel'om navrhnuty sposob spristupnenia informacii.

e Vzor ziadosti o spristupnenie informacie je uvedeny v prilohe ¢. 1.

e Ak ziadost nema predpisané nalezitosti podla odseku 2, Skola bezodkladne vyzve
ziadatela, aby v lehote siedmich dni netplnt Ziadost’ doplnil. Ak napriek tejto vyzve
ziadatel' ziadost’ nedoplni a informaciu nemozno pre tento nedostatok spristupnit,
Skola ziadost’ odlozi. Odlozenie Ziadosti sa vyzna¢i v spise. Vyzva na doplnenie
ziadosti o spristupnenie informécie je uvedena v prilohe ¢. 2.

o


mailto:info@sosospu.sk

Ziadost' je podana diiom, ked’ bola oznamena $kole. Ak o to Ziadatel' poziada, $kola
pisomne potvrdi prijatie ziadosti. Vzor potvrdenia prijatia ziadosti je uvedeny
Vv prilohe ¢. 3.

Ak bola ziadost’ podand mimo tutvaru riaditel’a Skoly, prislusny zamestnanec prijata
ziadost’ bezodkladne odovzda ttvaru riaditel’a skoly.

Povereny zamestnanec utvaru riaditel’a Skoly prijata ziadost’ zaeviduje do evidencie a
prideli jej evidencné Cislo.

Vybavenie ziadosti zabezpecuje utvar riaditela Skoly priamo alebo postiipenim
ziadosti prislusnému zamestnancovi skoly, ktory je kompetentny na jej vybavenie.

CL8
Postupenie Ziadosti

Ak skola nema pozadované informacie k dispozicii a ak:

a. ma vedomost o tom, kde mozno pozadovani informaciu ziskat, postupi
ziadost' do piatich dni odo dna dorucenia ziadosti povinnej osobe, ktora ma
pozadované informécie k dispozicii, a postupenie ziadosti bezodkladne oznami
ziadatel'ovi,

b. nema tato vedomost’, ziadost’ odmietne.

Vzor postipenia ziadosti o spristupnenie informacie je uvedeny v prilohe €. 4.

CL9
Sposob spristupnenia informacii

Skola poskytne informacie, ktoré ma k dispozicii:

a. ustne,

b. nahliadnutim do spisu vratane moznosti vyhotovit’ si odpis alebo vypis,

C. spristupnenim kopii predloh s poZadovanymi informaciami,

d. telefonicky,

e. poStou alebo elektronickou postou.
Ak informaciu nemoZno spristupnit’ spdsobom uréenym ziadatel'om, riaditel' Skoly
dohodne so ZiadateI'om iny sposob spristupnenia informadcie.

CL 10
Lehoty

Ziadost o spristupnenie informacii §kola vybavi bez zbyto¢ného odkladu, najneskor
do 6smich pracovnych dni odo dna podania Ziadosti alebo odo dna odstranenia
nedostatkov Ziadosti.
Skola moéze predizit' lehotu podla odseku 1, najviac viak o osem pracovnych dni
Z tychto doévodov:
a. vyhladavanie a zber pozadovanych informacii na inom mieste, ako je sidlo
Skoly,
b. vyhladavanie a zber vécSieho poctu oddelenych alebo odlisnych informacii
pozadovanych na spristupnenie v jednej ziadosti,



C. preukazatel'né technické problémy spojené s vyhl'addvanim a spristupniovanim
informacie, o ktorych mozno predpokladat’, ze ich mozno odstranit’ v ramci
prediZenej lehoty.

« Skola bezodkladne oznami Ziadatelovi prediZenie lehoty a v oznameni uvedie dovody,
pre ktoré bola ziadost’ predlzena.

ClL 11
Vybavenie Ziadosti

e Ak Sskola poskytne ziadatelovi informacie v lehote Vv pozadovanom rozsahu
a pozadovanym alebo dohodnutym sposobom, urobi rozhodnutie o spristupneni
informacie zapisom v spise. Proti takému rozhodnutiu nemozno podat’ opravny
prostriedok. Vzor zapisu o poskytnuti informacie je uvedeny v prilohe €. 5.

e Ak skola ziadosti nevyhovie, hoci len ¢iasto¢ne, vydd o tom v ustanovenej lehote
pisomné rozhodnutie. Proti tomuto rozhodnutiu méze ziadatel podat’ odvolanie v
lehote 15 dni od dorucenia rozhodnutia alebo marneho uplynutia lehoty na
rozhodnutie o Ziadosti. Odvolanie sa podava Skole. O odvolani proti rozhodnutiu Skoly
rozhoduje v druhom stupni jej zriad’'ovatel’ Tren¢iansky samospravny kraj, K dolnej
stanici 7282/20A, 911 01 Trencin.

e Ak skola v lehote na vybavenie Ziadosti neposkytla informacie, nevydala rozhodnutie
a ani informaciu nespristupnila, predpoklada sa, Ze vydala rozhodnutie, ktorym
odmietla poskytnit informaciu. Za deit dorucenia rozhodnutia sa v tomto pripade
povazuje treti denn od uplynutia lehoty na vybavenie ziadosti.

e Vzor rozhodnutia 0 odmietnuti spristupnenia informacie je uvedeny v prilohe €. 6.

ClL 12
Evidencia Ziadosti

Povereny zamestnanec utvaru riaditela Skoly vedie evidenciu Ziadosti v stlade
s registratirnym poriadkom Skoly 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. vyZziadanu informaciu a navrhovany sposob poskytnutia informacie,

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

d. podanie odvolania.

ClL13
Uhrada nakladov za poskytnuté informacie

a. Skola spristupiiuje informacie bezplatne okrem tuhrady vo vyske, ktord nesmie
prekrocit’ vysku materialnych nakladov spojenych so zhotovenim koépii a s odoslanim
informécie Ziadatel'ovi.

b. Materialne naklady za spristupnenie informacii si naklady na

a. vyhotovenie kopii poZzadovanych informécii (papier),



obstaranie obalu (obalok),

odoslanie informacii (poStovné).

Uhrada nakladov podl’a odseku 2 sa uréi ako stéet tychto nakladov.

Ziadatel’ moZe uhradit’ naklady $kole:

a. prevzatim zasielky na dorucenku,
b. v hotovosti do pokladne.

f. Skola uhradu nakladov odpusti Ziadatelovi, ktory je drzitelom preukazu
obCana s tazkym zdravotnym postihnutim s vyznacenim, ze ide o zrakovo
alebo sluchovo postihnuti osobu alebo z dovodu vystavenie odpisu dokladu
0 vzdelani a vystavenia potvrdenia o dobe Stadia na socialne ucely. O
odpusteni thrady rozhoduje riaditel’ Skoly.

g. Sadzobnik tihrad nakladov za spristupnenie informécie je uvedeny V prilohe ¢&.

7.

©T o0 o

Cl 14
Zaverecné ustanovenia
Tato smernica je zavdzna pre vsetkych zamestnancov skoly.
S touto smernicou musia byt oboznameni vSetci zamestnanci Skoly.

Tato smernica nadobuda uc¢innost’ dna 1. aprila 2023. Rusi u¢innost Smernice
0 poskytovani informacii €. 4/2014 ucinnej od 1. jula 2014.

V Puchove dna 31. marca 2023

Mgr. Iveta Mindrikova, v. I.
riaditel’ka skoly



