Materska Skola Exnarova 6. 821 03 Bratislava

V Bratislave diia 28.10.2016 Cislo vnutorného predpisu: /2016

SMERNICA
o slobodnom pristupe k informdciam

vydana v zmysle zakona NR SR ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam

a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zdkon o slobode informéacii) v zneni neskorsich
predpisov

Oblast’ platnosti: smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov Skoly

Schvalil riaditel’ Skoly: Datum schvélenia:
Materska $kola Exnarova
6,821 03 Bratislava Jana Matejovi 28.10.2016
Podpis: Détum ucinnosti: 01.11.2016
ClL1
Rozsah posobnosti

1. Smernica Materskej Skoly Exndrova 6, Bratislava (d’alej len ,,smernica‘) upravuje
pravidld pre poskytnutie informacii podl'a zékona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informécidm a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov (d’alej len ,,zakon").

2. Smernica je zavdznd pre vSetkych zamestnancov Skoly. VSetci zamestnanci st
povinni poznat’ zdkon 1 smernicu. Za obozndmenie sa zamestnancov so zakonom a
smernicou zodpoveda riaditel’ka Skoly.



Zriad’ovatel'om materskej Skoly je Mestska Cast’ Bratislava — Ruzinov.

Cl.2
Vymedzenie pojmov

Informéciou je kazda informacia, o ktoru Ziadatel’ ziada v zmysle zakona. Informéacie
sa spristupiniuji bez preukazania pravneho alebo iného dévodu, alebo zaujmu, pre ktory
sa informécia pozaduje. Za informéaciu sa nepovazuju prostriedky sluziace ako podklad
najej zistenie.

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

Hromadnym pristupom k informdaciam je pristup neobmedzeného okruhu ziadatel'ov
pomocou telekomunikacného zariadenia, najmé prostrednictvom siete internetu.

Zverejnenou informaciou je informécia, ktora moze kazdy opakovane vyhladavat’ a
ziskavat’, najmi informdcia publikovana v tlaci alebo vydand na inom hmotnom nosici
dat umoznujicom zapis a uchovanie informacie, alebo vystavena na uradnej tabuli s
moznostou vol'ného pristupu, alebo spristupnena pomocou zariadenia umoznujiuceho
hromadny pristup.

Sprievodnou informéciou je informéacia, ktora uzko suvisi s pozadovanou
informaciou, najmi informdcia o jej existencii, povode, pocte, dovode odmietnutia
spristupnit’ informéciu o Case, po€as ktorého odmietnutie spristupnenia informéacie
trva, a kedy bude opdtovne spristupnena.

Povinnou osobou podl'a tejto smernice a v stlade so zdkonom je Skola (§ 2 ods. 2
zékona) a v rdmci Skoly konkrétny utvar, ku ktorému Ziadost’ o poskytnutie informécie
smeruje (riaditel’ skoly, zastupkyna riaditel’ky skoly).

CL3

Poskytovanie informacii

. Poskytovanie informécii rozdel'ujeme na:
O povinné zverejnovanie informacii,
O spristupnenie informécii na ziadost’.

Cl. 4
Povinné zverejnovanie informacii
1. Povinne sa zverejiuju tieto informacie:

O sposob zriadenia Skoly, jej pravomoci, kompetencie a popis organizacnej
Struktary Skoly;



O miesto, ¢as a spdsob, akym mozno ziskat’ informécie;

o informdcie o tom, kde mozno podat’ Ziadost’, navrh, podnet, staznost’ alebo iné
podanie;

O miesto, lehota a sposob podania opravného prostriedku a moznosti sudneho
preskiimania rozhodnutia $koly vratane vyslovného uvedenia poZiadaviek, ktoré
musia byt splnené;

O postup, ktory musi $kola dodrziavat’ pri vybavovani vSetkych Ziadosti, navrhov a
inych podani vratane prislusnych lehot, ktoré je nutné dodrzat’;

o prehlad predpisov, pokynov, inStrukcii, vykladovych stanovisk, podla ktorych
Skola kond a rozhoduje, alebo ktoré upravuju prava a povinnosti fyzickych osdb
a pravnickych osdb vo vzt'ahu k skole.

2. Informacie uvedené v ods. 1 sa zverejiiuju predovsetkym:
O sposobom umoznujicim hromadny pristup — webové sidlo Skoly
www.mskrikova.sk
O na uradnej tabuli Skoly.

3. Obmedzenia pristupu k informaciam upravuje zikon o slobode informacii v
§ 8 az § 13 zakona:
O ochranu utajovanych skuto¢nosti,
O ochranu osobnosti a osobnych udajov,
o0 ochranu obchodného tajomstva, ako aj dalSie obmedzenia pristupu k
informaciam, konkrétne uvedené v § 11 zakona o slobode informacii.

CL5
Povinné zverejiiovanie zmlav, objednavok a faktur

Povinne zverejiiovand zmluva je akakol'vek pisomna zmluva (bez ohl'adu na predmet
¢i hodnotu), ktori uzaviera Skola, ktora obsahuje informaciu, ktord sa ziskala za
verejné prostriedky alebo sa tyka pouzivania verejnych prostriedkov, nakladania s
majetkom Skoly a jej zriad’'ovatela, alebo nakladania s finanénymi prostriedkami
Eurdpskej tnie. Povinne zverejiiovanou zmluvou je aj kolektivna zmluva.

V zmluvach sa nezverejnuju udaje chranené podla osobitnych zékonov.

Povinne zverejiovanou zmluvou nie je pracovna zmluva a dohoda o praci
vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Povinne zverejiiovana zmluva sa zverejituje na webovom sidle skoly nepretrzite pocas
existencie zaviazku vzniknutého z povinne zverejiiovanej zmluvy, najmenej vSak
pocas piatich rokov od nadobudnutia ti¢innosti podl'a zakona.

Skola vyda ucastnikovi zmluvy na jeho poziadanie pisomné potvrdenie o zverejneni
zmluvy. Ak sa zverejnila zmluva, ktord na vznik, zmenu alebo zanik prava vyzaduje
vklad do katastra, bezodkladne zasiela pisomné potvrdenie o zverejneni zmluvy


http://www.mskrikova.sk

prisluSnej sprave katastra.

Skola zverejni na svojom webovom sidle objednavky tovarov a sluzieb do desiatich
pracovnych dni odo dna ich doruCenia povinnej osobe, najneskor vSak do
tridsiatich dni odo diia ich zaplatenia. To neplati, ak objednavky suvisia s povinne
zverejiiovanou zmluvou, ktord nadobudla uc¢innost’ podl'a zakona.

Objednavky su povinne zverejiiované pocas piatich rokov odo dia ich zverejnenia.

CL6

Poskytovanie informacii na ziadost’

Poskytovanie informacii na Ziadost’ je poskytnutie kazdej inej informacie, ktort ma
Skola k dispozicii, pricom nepatri medzi informacie, ktoré sa zverejiiuji povinne a
jej poskytnutie nie je obmedzené zdkonom v sulade s § 8 az 13 zakona.

. Okruh informacii je obmedzeny na tie, ktoré ma skola k dispozicii.

. Informécie st poskytnuté na zaklade ziadosti podanej:

O ustne,

O pisomne,

o faxom,

o elektronickou postou,

o inym technicky vykonate'nym spdsobom.

Ziadost' je podana diiom, ked’ bola ozndmena $kole ako povinnej osobe. Ziadosti sa
eviduju v podatelni $koly. Na ziadost’ prijemca ziadosti pisomne potvrdi podanie
ziadosti a ozndmi predpokladant vysku tihrady za spristupnenie informacie.

. Zo ziadosti musi byt zrejmé, ktorej povinnej osobe je urcend, meno, priezvisko,
nazov alebo obchodné meno ziadatela, jeho adresa pobytu alebo sidlo, ktorych
informacii sa tyka a aky sposob spristupnenia informécie Ziadatel’ navrhuje.

. Ak je ziadost’ adresovana riaditel’ke Skoly, zabezpecCuje jej vybavenie riaditel’ka
Skoly, respektive jej zastupkyna.

CL7
Odlozenie Ziadosti

. Prijemca ziadosti posudi, ¢i ziadost’ ma nalezitosti uvedené v § 14 ods. 2 zédkona. Ak
ziadost’ tieto nalezitosti nema, prijemca bezodkladne (ihned’) pisomne vyzve ziadatel’a,
aby v urcenej lehote, ktora nesmie byt’ kratSia ako sedem dni, netuplnu ziadost’ doplnil.
Ziadatela tiez poudi o tom, ako treba doplnenie urobit’ (ktora z naleZitosti chyba,
sposob doplnenia atd’.). Ak ziadatel ani na zaklade vyzvy ziadost nedoplni a
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1.

informacie nemozno pre tento nedostatok spristupnit, prijemca Ziadost' odlozi. O
odlozeni Ziadosti sa rozhodnutie nevydava. Odlozenie ziadosti vyznaci v spise.

CL8
Postipenie Ziadosti

Prijemca (adresat) po prijati ziadosti posudi, ¢i je materska skola vecne prislusna na
poskytnutie pozadovanej informécie a ¢i ma pozadovanu informadciu k dispozicii.

. Ak nie a:

© ma vedomost’ o tom, kde mozno pozadovant informaciu ziskat’, do piatich dni
postipi zZiadost' povinnej osobe, ktord ma pozadované informécie k dispozicii.
Postupenie ziadosti bezodkladne oznami ziadatel'ovi, pripadne odstupenie da na
vedomie ziadatelovi zaslanim odstupenia s vyznacenim ,,na vedomie: meno,
priezvisko a adresa ziadatel'a“.

O nema tato vedomost’, ziadost’ odmietne rozhodnutim.

CL9
Sposob spristupnenia informacii na Ziadost’

. Materska Skola poskytne vSetky pozadované informacie, ktoré mozno poskytnut’, a

nasledne informuje prijemcu o vybaveni Ziadosti.

Informacie sa mozu spristupnit’:

ustne,

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

odkopirovanim informacie na technicky nosic dat,

postou,

elektronickou postou,

telefonicky,

spristupnenim kopii predloh s pozadovanymi informdaciami.

O O O O O O O O

Ak nemozno informdaciu spristupnit’ sposobom uréenym Ziadatelom, dohodne
riaditel’ka Skoly so ziadatel'om iny spdsob spristupnenia informacie.

. Skola umozni kazdému bez preukdzania pravneho alebo iného dovodu, alebo zdujmu

nahliadnut’, robit’ si vypisy alebo odpisy, alebo koépie zo spisov a z dokumentacie.
Robi pritom opatrenia, aby nebolo porusené obmedzenie pristupu k informaciam (§ 8 —
§ 13 zakona).

CL 11
Lehoty na vybavenie Ziadosti

. Informécia sa spristupni bez zbytocného odkladu, najneskdr do 6smich pracovnych dni

odo dna podania (ozndmenia) ziadosti alebo odo dia odstranenia nedostatkov ziadosti
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(&L 6).

2. Lehotu na spristupnenie informéacie mozno predizit, najviac viak o osem pracovnych

dni z nasledujtcich zadvaznych dovodov:

o vyhladavanie a zber pozadovanych tdajov na inych miestach mimo budovy Skoly,

o vyhladavanie a zber vicSiecho pocCtu oddelenych alebo odlisnych informacii
poZadovanych spristupnenie v jednej Ziadosti,

o preukazatelné technické problémy spojené s vyhladavanim a spristupiovanim
informacie, o ktorych moZno predpokladat, Ze ich mozno odstranit’ v ramci
prediZenej lehoty.

3. Skola oznami ziadatel'ovi bezodkladne najneskor pred uplynutim lehoty (§ 17 ods. 1
zékona) predizenie lehoty, ako i dovody, ktoré viedli k predizeniu lehoty.

4. Ak je predmetom Ziadosti zistenie informacii, ktoré uz boli zverejnené (¢l. 2 ods. 4, ¢l.
4), moze Skola bez zbytocného odkladu, najneskér vsak do piatich dni od podania
ziadosti ozndmit’ ziadatel'ovi udaje umoziujice vyhl'adavanie a zistenie zverejnenej
informacie.

5. Ak ziadatel’ trva na spristupneni zverejnenych informacii, Skola mu ich spristupni. V
tomto pripade zaina lehota na spristupnenie informacie plynat’ diiom, ked’ ziadatel
oznamil, Ze trva na priamom spristupneni informacie.

Cl. 12
Vybavenie Ziadosti a vydanie rozhodnutia

Ak sa ziadatel'ovi pozadované informécie poskytnll v rozsahu a spésobom podl'a ¢l. 10
a v zakonom stanovenej lehote v sulade s ¢l. 11, urobi Skola rozhodnutie zapisom v
spise. Proti tomuto rozhodnutiu nemozno podat’ opravny prostriedok.

2. Ak sa ziadatelovi hoci len scasti nevyhovie, vydd o tom Skola v zidkonom
stanovenej lehote pisomné rozhodnutie (priloha ¢. 1) tejto smernice. Rozhodnutie
nevyda v pripade, ak bola Ziadost’ odlozena (¢1. 7).

3. Ak nebola v lehote na vybavenie ziadosti informacia poskytnutd ¢i nebolo vydané
rozhodnutie ani nebola informécia spristupnend, predpoklada sa, Ze bolo vydané
rozhodnutie, ktorym bolo odmietnuté poskytnutie informacie. Za den dorucenia
rozhodnutia sa v tomto pripade povazuje treti defi od uplynutia lehoty na vybavenie
ziadosti.

CL 13

Opravny prostriedok proti rozhodnutiu o odmietnuti poZadovanej informacie

1. Rozhodnutie o odmietnuti Ziadosti mozno preskimat’” v sudnom konani podla
Obcianskeho sudneho poriadku.



2. Proti rozhodnutiu Skoly o odmietnuti pozadovanej informacie mozno podat
odvolanie v lehote pétnastich dni od dorucenia rozhodnutia alebo marneho plynutia
lehoty na rozhodnutie o ziadosti podl'a § 17 zakona.

3. Odvolanie sa podéava Skole, ktora rozhodnutie vydala.

4. O odvolani proti rozhodnutiu $koly rozhoduje v druhom stupni jej zriadovatel —
mestska Cast’ Bratislava-RuZinov, pokial’ nerozhodne riaditel’ka Skoly v autoremedure.

Cl 14
Evidencia ziadosti

1.Pisomné ziadosti podané Skole o poskytovanie informécie sa prijimaji v podatelni
Skoly (kancelaria tajomniCky). Zamestnanec podatelne ich po zaevidovani
odovzda adresatovi.

2.Ziadost o poskytnutie informacie podanii ustne alebo telefonicky je povinny ten, kto
ju prijal, stru¢ne spisat’ na tlacivo o prijati ziadosti (priloha ¢. 2) tejto smernice a
thned’ ju zaevidovat’ na podatel'ni.

3.Ziadost’ o poskytnutie informacie podant faxom alebo elektronickou postou je ten, kto
ju prijal, povinny ihned’ prekopirovat’ a zaevidovat’ na podatel’ni.

4.Evidencia ziadosti o poskytnutie informacii je vedend v ramci evidencie doslej posty v
sulade s registratirnym poriadkom Skoly. Za zaznamenanie ziadosti do centralnej
evidencie zodpoveda referentka Skoly.

5.Z evidencie musi byt zrejmé, aky tikon bol urobeny, kto ho urobil a kedy bol urobeny.

6.Vzdy musi byt’ zaevidované:
O datum podania ziadosti,
O vyziadana informacia a navrhovany spdsob poskytnutia informacie,
o vysledok vybavenia ziadosti (odlozenie Ziadosti, postipenie ziadosti, vydanie
rozhodnutia),
© podanie opravného prostriedku,
O rozhodnutie o opravnom prostriedku.

7.Evidencia ziadosti musi poskytovat’ idaje potrebné na kontrolu vybavenia ziadosti,
udaje o najcastejSie vyziadanych informaciach.

8.Kazdej ziadosti je pridelené evidencné Cislo v sulade s registratirnym poriadkom
skoly.

CL 15



Uhrada nikladov za poskytnutie informacie
1.Informécie sa spristupiiujui bezplatne.

Cl. 16

Zavereéné ustanovenia

1. Vedomé spristupnenie nepravdivej alebo neuplnej informacie, porusenie povinnosti
ustanovenej zakonom o slobodnom pristupe k informacidm, alebo vydanie
rozhodnutia, prikazu, alebo opatrenia, ktoré =zapriini porusenie prava na
spristupnenie informacii, ako i poruSenie tejto smernice sa bude povazovat za
porusenie pracovnej discipliny v stlade so Zakonnikom prace.

2. Odo dna nadobudnutia t¢innosti tejto smernice, t. j. od 01.11.2016, sa rusi smernica
¢. 3/2007 o postupe pri ziskavani informacie podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o
slobodnom pristupe k informécidm a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (zdkon
o slobode informécii) v zneni neskorsich predpisov z 10.marca 2007.

Jana Matejova
riaditel’ka Skoly






