Zakladna umelecka Skola SpiSska Beld, Zimna 12, 059 01 SpiSska Bela

Smernica o poskytovani informacii
vypracovana v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z.z.
V zneni neskorsSich predpisov

Smernica nadobuda platnost’ 1. 6. 2012

Vypracovala: Méria S¢igulinskéa Schvalil: Mgr. Zuzana Grivalska
uctovnicka riaditel’ka Skoly



Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Smernica o poskytovani informacii v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z.z. 0 slobodnom pristupe
k informaciam (d’alej len ,,smernica‘) upravuje pravidla pre poskytnutie informacii podl'a
zékona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informacidm v zneni neskorsich predpisov
(d’alej len ,,zakon*) v podmienkach Zakladnej umeleckej Skoly Spisska Bela (dalej len
»Skola®).

2. Uéelom je zabezpetit’ pravo na slobodny pristup k informaciam, ktoré ma $kola
k dispozicii. Ide o podrobnii Gpravu jedneho zo zakladnych prav zarucenych Ustavou SR —
prava na informacie (Cl. 26 tstavy) a pristup k informaciam (§ 2 zékona ¢. 211/2000 Z.z.).

3. Podl’a tejto smernice je povinnou osobou v zmysle zakona Skola. Za zverejiiovanie
a poskytovanie informacii v $kole je zodpovedna riaditel’ka.

4. Ziadatel'om je fyzicka osoba alebo pravnicka osoba, ktord Ziada o spristupnenie informacii
bez preukazania pravneho alebo in¢ho dévodu alebo zdujmu.

Kazdé obmedzenie prava na informaciu musi mat’ zdkonny dovod a musi byt’ ziadatel'ovi
riadne zdovodnené.

Clanok 2
Poskytovanie informacii

1. Informacie sa poskytuju dvoma spdsobmi:
a) zverejnenim
b) spristupnenim na zaklade Ziadosti.

2. Zverejnena informacia je informacia, ktord méze kazdy opakovane vyhladavat a ziskavat’,
najma informdcia vystavena na informacne;j tabuli s moZnost'ou vol'ného pristupu, alebo
spristupnenad pomocou zariadenia umoziujiceho hromadny pristup — prostrednictvom
internetu.

Skola zverejiuje informacie podl'a § 5 ods. 1 zakona.

Informacie sa zverejiiuju v sidle skoly v Spisskej Belej, Zimna 12 na informacnej tabuli.
Skola umoziuje Ziadatelom ziskat’ képiu zverejnenej informécie.

3. Poskytovanie informacii na ziadost je poskytnutie kazdej informacie, ktor ma Skolské
zariadenie k dispozicii, pri¢om nepatri medzi informacie, ktoré poskytnutie je obmedzené
zakonom v sulade s § 8 az 12 zakona.

Skola poskytuje iba taky rozsah informacii, ktoré ma k dispozicii.

Informacia sa poskytuje v akejkol'vek vhodnej Zziadatel'om pozadovanej forme — odpisom,
kopiou, elektronicky, Gstne, postou, elektronickou postou pripadne odkazom na uz zverejnené
informacie. Ak informéciu nie je mozné spristupnit’ vo forme pozadovanej ziadatel'om, Skola
dohodne so Ziadatel'om iny sposob spristupnenia informacie.

4. Informacnd povinnost’ podl'a zdkona sa nevzt'ahuje na nazory, budice rozhodnutia a
vytvaranie novych informacii ako su rozbory, prognozy a pod.

5. Za podmienok a spdsobom stanovenym zdkonom mozno podat’ informécie, na ktoré sa
vzt'ahuje obmedzenie pristupu k informéacidm. Obmedzenia sa realizuju tak, ze z



pozadovanych informécii sa Cast’ spadajiica pod ne neposkytne.

6. Skola neposkytuje informécie o obsahu obchodnych zmlav a ich plnent, ktoré nie sa
priamo viazané na verejné financie alebo sa priamo nevzt'ahuji k majetku Statu.

7. Ziadost o poskytnutie informacii, ktoré sa nevztahuji k posobnosti koly sa do piatich dni
postupi prislusnej povinnej osobe ak je Skole znama. V opa¢nom pripade sa ziadost’ odmietne
rozhodnutim. O postipeni ziadosti Skola ziadatel'a oboznami bezodkladne.

Clanok 3
Podavanie ziadosti o informacie

1. Pri podéavani ziadosti o poskytnutie informacii a pri ich zverejiiovani Skolou ako povinnou
osobou sa postupuje podl'a zdkona a tejto smernice.

2. Ziadost’ sa podava pisomne prostrednictvom posty, pisomne osobnym podanim na
sekretariate Skoly, ustne osobne u riaditel’a, ustne prostrednictvom telefonu, prostrednictvom
faxu a prostrednictvom elektronickej posty.

Ziadost’ podana faxom sa povaZuje za ziadost’ podant pisomne.

Pisomnou Ziadost'ou o informaciu je i Ziadost’ podana elektronickou postou, na ktoru je
mozné odpovedat’. Do Casu prijatia zdkona o elektronickom podpise tato forma odpovede
straca charakter oficialneho rozhodnutia, proti ktorému sa mozno odvolat’.

3. Skola vybavi len tie doru¢ené ziadosti, ktoré spiiaju kritéria v zmysle zakona a obsahuju
zakonom stanovené nalezitosti.
Clanok 4
Evidencia Ziadosti

1. Evidencia ziadosti o poskytnutie informécie je vedena v ramci evidencie doslej poSty na
sekretariate Skoly.

2. Ziadost o poskytnutie informacie podana ustne alebo telefonicky sa spise na tla¢ivo
0 prijati ziadosti o poskytnutie informéacie (priloha €. 1) a zaeviduje sa do doslej posty.

3. Ziadost o poskytnutie informacie podanti pisomne, faxom alebo elektronickou postou je
ten, kto ju prijal, povinny ihned’ prekopirovat’ a zaevidovat’ do doslej posty.

4. Zaevidovana Ziadost’ sa postupi na vybavenie riaditel’ke Skoly.

5. Evidencia ziadosti obsahuje najma
a) datum podania,

b) meno, priezvisko (u pravnickych 0s6b nazov) a adresa ziadatel’a,

c) forma Ziadosti: ustne (osobne, telefonicky), posta, osobné podanie, fax, elektronicka posta,
d) obsah pozadovanej informacie,

e) forma vybavenia: ustne, telefonicky, posta, fax, elektronicka posta,
f) meno toho, kto ziadost’ vybavil,

g) datum, kedy bola informacia odoslana,

h) opravny prostriedok.



Clanok 5
Podanie ustnej Ziadosti

1. Ustne alebo telefonicky moZno podat’ Ziadost' na sekretariate skoly v pracovnych diioch
v ¢ase od 8.00 do 12.00 h a od 13.00 do 15.00 hod.

2. Ak riaditel’ka disponuje pozadovanou informaciou, alebo disponuje informaciou o spdsobe
kde a ako moze ziadatel’ informaciu ziskat, vypracuje odpoved’ v zdkonom stanovenej lehote
- do 10 dni (§ 17 zédkona).

Ak riaditel’ka nema k dispozicii pozadovanu informaciu, poziada prislusného zodpovedného
zamestnanca skoly, aby v urcenej lehote (spravidla tri pracovné dni) vypracoval k
pozadovanej informacii stanovisko.

Ak utvar k pozadovanej informacii ma zamietavé stanovisko alebo obmedzujuce stanovisko,
alebo ak v lom ¢iasto¢ne obmedzuje pristup k informécii, musi byt’ stanovisko odévodnengé.

3. Riaditel’ka doruci v zdkonom stanovenej lehote ziadatel'ovi pozadovant informaciu alebo v
pripade nevyhovenia ziadosti alebo ¢iasto¢ného nevyhovenia Ziadosti vyda v stanovenej
lehote pisomné rozhodnutie.

4.V telefonicky podanej Ziadosti je ziadatel' povinny uviest’ svoje meno, priezvisko (u
pravnickych osdb nazov), adresu, informéciu ktoru ziada spristupnit’ a spdsob akym a kde ju
ziada spristupnit’. Takto podand Ziadost’ sa vybavuje iba vtedy, ked’ obsahuje nalezitosti v
sulade so zdkonom.

Pri vybavovani telefonicky podanej ziadosti sa postupuje obdobne ako pri ziadosti podane;j
osobne.

Clanok 6
Podanie pisomnej ziadosti

1. Pisomne podana Ziadost’ musi byt’ riadne zaevidovana v evidencii doslej posty.
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2. Ak riaditel’ka disponuje pozadovanou informaciou, alebo spésobom kde a ako moze
ziadatel’ informaciu ziskat’ vypracuje odpoved’ v zakonom stanovenej lehote.

Ak riaditel’ka nema k dispozicii poZadovant informéciu, poziada prislusného zodpovedného
zamestnanca Skoly, aby v ur¢enej lehote (spravidla tri pracovné dni) vypracoval k
pozadovanej informacii stanovisko.

Ak utvar k poZadovanej informécii ma zamietavé stanovisko alebo obmedzujuce stanovisko,
alebo ak sa v lom ¢iastocne obmedzuje pristup k informadcii, musi byt stanovisko
odovodnené.

3. Riaditel’ka doruci v zdkonom stanovenej lehote Ziadatel'ovi poZadovanu informaciu alebo v
pripade nevyhovenia ziadosti alebo ¢iasto¢ného nevyhovenia Ziadosti vyda v stanovenej
lehote pisomné rozhodnutie.

Clanok 7
Podanie ziadosti o poskytnutie informacii na iny atvar

1. AK je pisomna ziadost’ o poskytnutie informacie doru¢end inému zamestnancovi skoly
(napr. na vysunutom pracovisku), je tento zamestnanec povinny ju bezodkladne postupit’
riaditelovi.



2. Ak iny zamestnanec Skoly obdrzi Gistnu (osobnu aj telefonick®l) ziadost’ o poskytnutie
informécii, pouci ziadatel'a, Zze vybavovanie ziadosti realizuje vylucne riaditel’ka.

3. Ak je ustna ziadost’ podané osobne, je ziadatel usmerneny do sidla Skoly.

4. Ak je tistna ziadost’ telefonicka, poskytne zamestnanec ziadatel'ovi telefonne ¢islo vedenia
Skoly.

Clanok 8
Odmietnutie ziadosti

Ak Skola ziadost’ odmietne, alebo ak ziadosti vyhovie len ¢iastocne, vyda o tom rozhodnutie v
zmysle zakona.

Clanok 9
Obmedzenie spristupnenia informacie

Skola odmietne poskytnutie informécie, ktorou disponuje, na ziklade obmedzeni
ustanovenych zdkonom.

Obmedzenia sa realizuju tak, Ze z pozadovanych informadcii sa cast’ spadajtica pod ne
neposkytne, poskytne sa vSak ostatna Cast’ informécie.

Obmedzenie pristupu k informécidm Skola odévodni odkazom na pravny predpis, ktory
obmedzenie uklada.

Clanok 10
Opravny prostriedok

Opravnym prostriedkom proti rozhodnutiu $koly o odmietnuti informécie je odvolanie.
Odvolanie proti rozhodnutiu o odmietnuti Ziadosti mozZno podat’ v lehote do 15 dni od
dorucenia rozhodnutia, alebo marneho uplynutia lehoty na rozhodnutie o Ziadosti.

O odvolani proti rozhodnutiu povinnej osoby rozhoduje riaditel’ka skoly.

Agendu odvolani proti rozhodnutiu o odmietnuti poskytnuti informacie vedie riaditel’ka.
Riaditel’ka Skoly rozhodne o odvolani do 15 dni od jeho dorucenia.

Clanok 11
Lehoty na poskytovanie informacii

1. Datum podania ziadosti na Skolu je dent doru€enia ziadosti Skole.

2. Skola je povinna vybavit Ziadost’ bezodkladne, najneskér do desiatich dni odo dita podania
ziadosti, pokial’ zakon neupravuje inak.

Skola méze lehotu podania informacie predizit’ najviac o desat’ dni, ak ma zavazné dovody pri
vyhl'adavani, zbere informacii na inom mieste ako je sidlo skoly, pri technickych problémoch
spojenych s vyhl'addvanim a spristupnenim poZadovanej informacie alebo pri vyhl'ad4vani a
zbere vacsieho poctu oddelenych alebo odliSnych informacii poZzadovanych na spristupnenie.
O tejto skuto€nosti Ziadatel'a bezodkladne upovedomi, najneskdr vSak pred uplynutim lehoty
na poskytnutie informécie. V oznameni o predizeni lehoty uvedie $kola dovody predizenia



lehoty.

3. V pripade, Ze ziadost’ o informaciu nespiiia predpisané nalezitosti, $kola bezodkladne,
vyzve ziadatel'a, aby ziadost’ v urcenej lehote, nie kratSej ako sedem dni doplnil. Skola
ziadatel'a o doplneni pouci.

4. Ak ziadatel’ pozaduje uz zverejnent informaciu, moze skola do piatich dni Ziadatel'ovi
namiesto spristupnenia informacie oznamit’, kedy, kde a ako bola informacia zverejnena a ako
si ju moze ziadatel’ vyhladat’.

5. Ak skola nema pozadované informacie a ma vedomost ktora ina povinna osoba nimi
disponuje, do piatich dni jej tito ziadost’ postipi. Bezodkladne o tom ziadatela informuje. Ak
mu takato povinna osoba nie je zndma, ziadost’ odmietne.

Clanok 12
Uhrada nakladov

Skola mdze podmienit’ vydanie informacie zaplatenim thrady podl'a vnatornych predpisov,
ktoré sa v§ak nesmu liSit’ od navrhovaného systému uhrad podl'a tohto zdkona.

Uhrada nakladov na poskytnutie informacie je stanovena v sadzobniku thrad za poskytovanie
informéacie (priloha ¢.2). Riaditel’ka moze na zaklade pisomnej a odovodnenej ziadosti
ziadatel'a rozhodnut’ o odpusteni thrady.

Clanok 13
Spolo¢né a zaverecné ustanovenia

1. Tato smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov Skoly. Za obozndmenie sa
zamestnancov s touto smernicou zodpoveda riaditel’ka.

2. Smernica nadobuda t¢innost’ diiom 1. juna 2012.

V Spisskej Belej 29. maja 2012

Mgr. Zuzana Grivalska
riaditel’ka ZUS

Prilohy
1. Ziadost’ o poskytnutie informacie
2. Sadzobnik tihrad



Priloha ¢.1
Zakladna umelecka §kola SpiSska Bela, Zimna 12, 059 01 SpiSska Bela

Ziadost’ o poskytnutie informacie
podla zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam
Evidencné ¢islo:

Datum a hodina podania ziadosti:
Forma Ziadosti (Ustne, telefonicky, elektronicky):

Ziadatel’:
Meno, priezvisko (nazov organizacie), adresa ziadatel'a, kontakt (¢. tel., e-mail):

Formulacia ziadosti o informaciu:

Pozadovany sp6sob poskytnutia informacie:

Ziadost’ prevzal:
Vyjadrenie vecne prislusného vediceho zamestnanca:

Sposob vybavenia Ziadosti (vybavenie/nevybavenie (dovody), odloZenie/postupenie Ziadosti,
vydanie rozhodnutia):

Forma vybavenia Ziadosti: Ustne osobne — ustne telefonicky
pisomne — zhotovenim kopie (odpisu), nahliadnutim do spisu
pisomne — faxom, elektronickou postou

Datum vybavenia Ziadosti:

Poplatok: Zaplateny dna: Cislo dokladu:
Odpusteny dna:



Priloha ¢&. 2

Sadzobnik
uhrad nakladov za spristupnenie informacii v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z.z.

Naklady spojené s vyhotovenim kopie a odoslanim informacie
a) 0,05 € za vyhotovenie jednej strany informacie formatu A4
b) 0,08 € za vyhotovenie obojstranného listu formatu A4
c) 0,10 € za vyhotovenie jednej strany informacie formatu A3
d) 0,15 € za vyhotovenie obojstranného listu formatu A3
e) 1,70 € za 1 ks CD ROM
f) obalka format A6 0,02 €
format A5 0,03 €
format A4 0,07 €
g) naklady spojené s odoslanim informacie podl'a aktualneho cennika postovych sluzieb
Informacie zasielané e-mailom, faxom a telefonicky st poskytované bezplatne.
Bezplatne su poskytované informacie, u ktorych naklady spojené s vyhotovenim kopie a
odoslanim informacie sumarne neprekrocia 3,33 €



