Materska skola, Fandlyho 2, Senec
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Smernica k poskytovaniu informacii

Vnutorna smernica ¢. 2/2024 k realizacii zakona ¢.211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam v podmienkach Materskej $koly, Fandlyho 2, Senec
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Uvodné ustanovenia

CL2

Tato smernica upravuje postup zamestnancov Materskej Skoly, Fandlyho 2, Senec
(dalej len ,,8kola*) ako povinnej osoby pri poskytovani informécii podl'a zakona
¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,,zdkon*), podmienky a rozsah
slobodného pristupu k informaciam.

Kazdy mé pravo na pristup k informaciam, ktoré ma skola k dispozicii. Informacie sa
spristupniuji bez preukazania pravneho alebo iného dovodu, alebo zaujmu, pre ktory sa
informdcia pozaduje.

Vymedzenie zakladnych pojmov

Na ucely tejto smernice sa rozumie

a.

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

Ziadatelom fyzicka osoba alebo pravnickd osoba, ktora poziada o spristupnenie
informacie,

hromadnym pristupom k informéciam pristup neobmedzeného okruhu ziadatel'ov
najma prostrednictvom siete internetu; za hromadny pristup k informaciam sa povazuje
najmi zverejnenie informacii na webovom sidle skoly alebo ich oznamenie na verejne
pristupnej informacnej tabuli Skoly,

zverejnenou informaciou informacia, ktora moze kazdy opakovane vyhladavat a
ziskavat’, najmi informdacia publikovana v tlaci alebo vydana na inom hmotnom nosici
dat umoZznujucom zépis a uchovanie informacie, alebo vystavena na verejne pristupne;j
informacnej tabuli Skoly, alebo spristupnena na webovom sidle skoly,

sprievodnou informaciou informécia, ktord tizko stvisi s pozadovanou informéciou,
najmi informdcia o jej existencii, povode, pocte, dovode odmietnutia spristupnit’
informaciu, o dobe, pocas ktorej odmietnutie spristupnenia informacie trva, a kedy bude
opidtovne preskimany.

Poskytovanie informacii

Informacie sa podl'a zékona poskytuju

a. povinnym zverejiiovanim informacii

b.

spristupnenim informacii na Ziadost’.
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Povinné zverejnovanie informacii

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

a.

b.
C.

0.

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

popis organizacnej Struktury skoly (organizacny 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 spdsob podania opravného prostriedku a moznosti sidneho
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 zverejiiovani zmluvu na svojom webovom sidle
bezodkladne po jej uzavreti a zverejiiuje ju nepretrzite pocas trvania zaviazku
vzniknutého zo zmluvy, najmenej vSak pocas piatich rokov od nadobudnutia
Gginnosti zmluvy. Skola pri zverejneni zmluvy zaroveii zabezpeéi, aby sa
nezverejnili tdaje v zmluve, ktoré sa nespristupiiuju a podliehaju ochrane podl'a
osobitnych predpisov.

. Skola zverejiiuje na svojom webovom sidle objednavky tovarov, sluzieb a prac

do 10 dni od ich vyhotovenia a faktary za tovary, sluzby a prace do 30 dni od
zaplatenia faktary.

O objednavke tovarov, sluzieb a prac Skola v Struktirovanej a prehl'adnej forme
na svojom webovom sidle zverejiiuje:

a. identifika¢ny udaj objednavky — ¢islo objednavky,

b. popis objednaného plnenia,

c. celkovt hodnota objednaného plnenia a idaj o tom, ¢i je suma vratane
dane z pridanej hodnoty, alebo ¢i je suma bez dane z pridanej hodnoty,
¢islo zmluvy, ak objednavka suvisi s povinne zverejiovanou zmluvou,
datum vyhotovenia objednéavky,
identifika¢né udaje dodéavatela 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 zverejiiuje:
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g.

identifika¢ny udaj faktary — ¢islo faktary,

popis fakturovaného plnenia, tak ako je uvedeny na fakture,

celkovil hodnotu fakturovaného plnenia v sume, ako je uvedena na
faktare, ako aj tdaj o tom, ¢i je suma vratane dane z pridanej hodnoty,
alebo ¢i je suma bez dane z pridanej hodnoty,

¢islo zmluvy, ak fakttra suvisi s povinne zverejiiovanou zmluvou,

¢islo objednavky, ak faktara suvisi s objednavkou,

datum dorucenia faktury,

identifikacné udaje dodavatel’a fakturovaného plnenia,

p. Skola je povinna zverejiiovat tdaje o objednavkach a faktGrach nepretrZite
pocas piatich rokov odo diia ich zverejnenia.
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Odkaz na zverejnenu informaciu

Ak je predmetom ziadosti ziskanie informadcii, ktoré uz boli zverejnené, Skola najneskor do
piatich dni od podania Ziadosti oznami ziadatel'ovi idaje, ktoré umoziuji vyhl'adanie a ziskanie
zverejnenej informécie. Ak ziadatel trva na spristupneni zverejnenych informécii, $kola mu ich

spristupni.
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Obmedzenia pristupu k informaciam

« Skola obmedzi pristup k informaciam, ak ide o:
a. ochranu utajovanych skutoc¢nosti,
b. ochranu osobnosti a osobnych tudajov,
c. ochranu obchodného tajomstva,
d. dalsie obmedzenia pristupu k informaciam.
e Obmedzenie pristupu k informaciam spoc¢iva v ich nespristupneni alebo v obmedzenom
spristupneni za podmienok podla § 8 az 11 zékona.

Spristupiiovanie informacii na Ziadost’
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Ziadost’ o spristupnenie informacii

« Ziadost o spristupnenie informacii mozno podat’:
a. pisomne na dresu: Materska Skola, Fandlyho 2, Senec
b. ustne na utvare riaditel’a $koly v dnoch prevadzky skoly, v ¢ase od 7.00 do 16.

30 hod.

c. elektronickou postou na emailova adresu info@msfandlyhosenec.sk
e Ziadost’ o poskytnutie informécie musi obsahovat’:

®o0 o

oznacenie Skoly, ktorej je urcena,

meno, priezvisko, nazov alebo obchodné meno Ziadatel’a,
adresu alebo sidlo ziadatel’a,

informacie, ktorych sa ziadost’ tyka a

ziadatel'om navrhnuty spdsob spristupnenia informécii.
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Vzor ziadosti o spristupnenie informécie je uvedeny v prilohe €. 1.

Ak ziadost’ nema predpisané nalezitosti podla odseku 2, Skola bezodkladne vyzve
ziadatel’a, aby v lehote siedmich dni nelplnt ziadost’ doplnil. Ak napriek tejto vyzve
ziadatel’ ziadost’ nedoplni a informéciu nemozno pre tento nedostatok spristupnit’, skola
ziadost’ odlozi. Odlozenie ziadosti sa vyznaci v spise. Vyzva na doplnenie Ziadosti
0 spristupnenie informacie je uvedend v prilohe €. 2.

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

Vybavenie ziadosti zabezpecuje utvar riaditel'a Skoly priamo alebo postupenim ziadosti
prislusnému zamestnancovi skoly, ktory je kompetentny na jej vybavenie.

Postupenie Ziadosti
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Ak Skola nema pozadované informacie k dispozicii a ak:

a. mavedomost o tom, kde mozno pozadovanu informaciu ziskat, postupi ziadost’
do piatich dni odo diia dorucenia ziadosti povinnej osobe, ktord ma pozadované
informacie k dispozicii, a postipenie ziadosti bezodkladne oznami Ziadatel'ovi,

b. nema tato vedomost’, ziadost’ odmietne.

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

Sposob spristupnenia informacii

CL. 10

Skola poskytne informacie, ktoré ma k dispozicii:
ustne,
nahliadnutim do spisu vratane moznosti vyhotovit’ si odpis alebo vypis,
odkopirovanim informacii na technicky nosic dat,
spristupnenim kopii predloh s poZzadovanymi informaciami,
telefonicky,
faxom,
g. postou alebo elektronickou postou.
Ak informaciu nemozno spristupnit’ sposobom uréenym Ziadatel'om, riaditel’ Skoly
dohodne so Ziadatel'om iny spdsob spristupnenia informacie.

D OO0 oTCE

Lehoty

Ziadost’ o spristupnenie informacii $kola vybavi bez zbyto¢ného odkladu, najneskér do
6smich pracovnych dni odo dia podania ziadosti alebo odo diia odstranenia nedostatkov
ziadosti.



« Skola méze predizit' lehotu podla odseku 1, najviac vSak o osem pracovnych dni
Z tychto dévodov:

a. vyhladavanie a zber pozadovanych informacii na inom mieste, ako je sidlo
Skoly,

b. vyhladavanie a zber véc¢sieho poctu oddelenych alebo odlisnych informacii
pozadovanych na spristupnenie v jednej ziadosti,

C. preukazatel'né technické problémy spojené s vyhl'addvanim a spristupnovanim
informécie, 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 v 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 moze ziadatel’ podat’ odvolanie v Iehote
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’, Mesto Senec

o Ak skola v lehote na vybavenie ziadosti neposkytla informacie, nevydala rozhodnutie a
ani informaciu nespristupnila, predpoklada sa, ze vydala rozhodnutie, ktorym odmietla
poskytnut’ informaciu. Za den dorucenia rozhodnutia sa v tomto pripade povazuje treti
denl 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 riaditel’a Skoly vedie evidenciu Ziadosti v sulade s registratirnym
poriadkom Skoly tak, aby poskytovala udaje potrebné na kontrolu vybavovania Ziadosti a iidaje
o najcCastejSie vyziadanych informacidch. Evidencia musi obsahovat’ najma tieto tdaje:

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.
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Uhrada nakladov za poskytnuté informacie

a. Skola spristupiiuje informacie bezplatne okrem uhrady vo vyske, ktora nesmie prekrogit’

vysku

materidlnych ndkladov spojenych so zhotovenim kopii, so zadovazenim

technickych nosi¢ov a s odoslanim informacie Ziadatel'ovi.
b. Materialne naklady za spristupnenie informacii st naklady na

hD o0 oTE

ClL 14

obstaranie technickych nosicov dat,
vyhotovenie kopii pozadovanych informacii (papier),
obstaranie obalu (obalok),
odoslanie informacii (poStovné).
Uhrada nakladov podl’a odseku 2 sa uréi ako stéet tychto nakladov.
Ziadatel’ mdze uhradit’ naklady $kole:
a. postovou poukazkou,
b. bezhotovostnym prevodom na tcet v banke,
c. Vv hotovosti do pokladne.
Skola méze tthradu nakladov odpustit. O odpusteni thrady rozhoduje riaditel
Skoly.
Sadzobnik uhrad nékladov za spristup. informacie je uvedeny Vv prilohe €. 7.

Zavereéné ustanovenia

o Tato smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov Skoly.

e S touto smernicou musia byt oboznadmeni vSetci zamestnanci skoly.

o Tato smernica bola prerokovana na pedagogickej rade dita 30.01.2024.
o Tato smernica nadobuda uc¢innost’ dia 01.02.2024.

Riaditel’ skoly






