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QL1
Rozsah posobnosti

1. Smernica Materskej $koly Bancikovej 2, Bratislava (dalej len ,,smernica®) upravuje pravidla
pre poskytnutie informacii podFa zdkona &. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam
a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (d'alej len ,.zakon").

2. Smernica je zavdzna pre vietkych zamestnancov 3koly. Vietci zamestnanci si povinni
poznat’ zékon i smernicu. Za oboznamenie sa zamestnancov SO zdkonom a smernicou

zodpoveda riaditelka Skoly.
Oblast’ platnosti: smernica je zavézna pre vietkych zamestnancov Skoly
Materské skola Bancikovej 2,821 03 Bratislava
Schvalil riaditel $koly: PaedDr. Jana Bolebruchova
Podpis:
Dé4tum schvalenia: 31.10.2016
Déatum G&innosti: 01.11.2016
3. ZriadovatePom materskej $koly je Mestska East’ Bratislava — RuZinov.
CL2
Vymedzenie pojmov

v

1. Informaciou je kazda informécia, o ktord yiadatel' Ziada v zmysle zdkona. Informicie sa
spristupiiuju bez preukdzania pravneho alebo iného dovodu, alebo zaujmu, pre ktory sa
informéacia poZaduje. Za informaciu sa nepovaZujl prostriedky sluZiace ako podklad na jej
zistenie.

2. ZiadateTom je fyzickd osoba alebo pravnicka osoba, ktora poZiada o spristupnenie
informacie.

3. Hromadnym pristupom k informacidm je pristup neobmedzeného okruhu Ziadatel'ov
pomocou telekomunika¢ného zariadenia, najmi prostrednictvom siete internetu.

4, Zverejnenou informéciou je informacia, ktord mbZe kazdy opakovane vyhladavat a
ziskavat, najmi informécia publikovand v tlati alebo vydana na inom hmotnom nosi¢i dat
umoZiiujicom z4pis a uchovanie informécie, alebo vystavend na tradnej tabuli s moZnostou
vol'ného pristupu, alebo spristupnena pomocou zariadenia umoZitujticeho hromadny pristup.

5. Sprievodnou informaciou je informéacia, ktora tizko stvisi s poZadovanou informéciou, najmé
informécia o jej existencii, povode, podte, dévode odmietnutia spristupnit’ informéciu o Case,
potas kiorého odmietnutie spristupnenia informécie trva, a kedy bude opétovne spristupnena.
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6. Povinnou osobou podFa tejto smernice a v stlade so zékonom je §kola (§ 2 ods. 2 zékona) a
v ramci §koly konkrétny utvar, ku ktorému iadost o poskytnutie informécie smeruje (riaditel
skoly, zastupkyiia riaditeTky Skoly).

CL3
Poskytovanie informacii

1. Poskytovanie informécii rozdelujeme na: o povinné zverejiiovanie informécii, o
spristupnenie informacif na Ziadost'.

ClL4
Povinné zverejiiovanie informacii
1. Povinne sa zverejiiujt tieto informacie:
-0 spbsob zriadenia $koly, jej pravomoci, kompetencie a popis organizacnej Struktiry skoly;

-0 miesto, &as a spdsob, akym mozno ziskat’ informécie; o informacie o tom, kde moZno podat’
¥iadost, navrh, podnet, staZnost alebo iné podanie;

-0 miesto, lehota a spdsob podania opravného prostriedku a moznosti sidneho preskimania
rozhodnutia ¥koly vratane vyslovného uvedenia poZiadaviek, ktore musia byt’ splnené;

-0 postup, ktory musi 3kola dodrZiavat’ pri vybavovani vietkych Ziadosti, navrhov a inych
podani vratane pristusnych lehét, ktoré je nutné dodrzat’;

-0 prehlad predpisov, pokynov, inStrukcii, vykladovych stanovisk, podFa ktorych Skola kona a
rozhoduje, alebo ktoré upravuju prava a povinnosti fyzickych osdb a pravnickych osdb vo
vzt'ahu k $kole.

2. Informécie uvedené v ods. 1 sa zverejiiujii predovsetkym:
-spdsobom umoziujiicim hromadny pristup

- webové sidlo $koly www.nasaskolka.sk

- na Gradne;j tabuli Skoly.

3. Obmedzenia pristupu k informéacidm upravuje zdkon o slobode informacii v § 8 az § 13
zakona:

- 0 ochranu utajovanych skutoénosti, o ochranu osobnosti a osobnych tidajov,

- o ochranu obchodného tajomstva, ako aj daliie obmedzenia pristupu k informéciam,
konkrétne uvedené v § 11 zékona o slobode informacii.
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CL5
Povinné zverejiiovanie zmliv, objednavok a faktir

1. Povinne zverejiiovani zmluva je akakoFvek pisomna zmluva (bez ohfadu na predmet ¢i
hodnotu), ktord uzaviera $kola, ktora obsahuje informéciu, ktord sa ziskala za verejné
prostriedky alebo sa tyka pouZivania verejnych prostriedkov, nakladania s majetkom Skoly a jej
zriadovatela, alebo nakladania s finanénymi prostriedkami Eur6pskej tnie.

Povinne zverejiiovanou zmluvou je aj kolektivna zmluva.
2.V zmluvach sa nezverejiiuju idaje chranené podl'a osobitnych zdkonov.

3. Povinne zverejiiovanou zmluvou nie je pracovnd zmluva a dohoda o préaci vykondvanych
mimo pracovného pomeru.

4. Povinne zverejtiovand zmluva sa zverejiiuje na webovom sidle Skoly nepretrZite pocas
existencie zavizku vzniknutého z povinne zverejiovanej zmluvy, najmenej v3ak pocas piatich
rokov od nadobudnutia G¢innosti podla zdkona.

5. Skola vyda ugastnikovi 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 3 prislusnej sprave katastra.

6. Skola zverejni na svojom webovom sidle objednivky tovarov a sluZieb do desiatich
pracovnych dni odo diia ich dorucenia povinnej osobe, najneskor viak do tridsiatich dni odo
diia ich zaplatenia. To neplati, ak objednavky stivisia s povinne zverejiiovanou zmluvou, ktora
nadobudla u&innost’ podla zdkona. 7. Objednavky s povinne zverejiiované pocas piatich rokov
odo dnia ich zverejnenia.

CL6
Poskytovanie informacii na Ziadost’

1. Poskytovanie informécii na Ziadost' je poskytnutie kaZdej inej informécie, ktori ma Skola k
dispozicii, pri¢om nepatri medzi inform4cie, ktoré sa zverejiiujii povinne a jej poskytnutie nie
je obmedzené zdkonom v stlade s § 8 aZ 13 zdkona.

2. Okruh informécii je obmedzeny na tie, ktoré ma 3kola k dispozicii.

3. Informécie st poskytnuté na zaklade Ziadosti podanej: o ustne, o pisomne, o faxom, o
elektronickou postou, o inym technicky vykonateInym spésobom.

4. Ziadost je podana diiom, ked bola oznamen4 $kole ako povinnej osobe. Ziadosti sa eviduju
v podatel'ni $koly. Na Ziadost’ prijemca Ziadosti pisomne potvrdi podanie Ziadosti a oznidmi
predpokladanti vysku thrady za spristupnenie informdcie.
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5. 7o iadosti musi byt zrejmé, ktorej povinnej osobe je urfend, meno, priezvisko, nizov alebo
obchodné meno Ziadatela, jeho adresa pobytu alebo sidlo, ktorych informdcii sa tyka a aky
spbsob spristupnenia informacie Ziadatel’ navrhuje.

6. Ak je Ziadost adresovana riaditelke tkoly, zabezpetuje jej vybavenie riaditelka Skoly,
respektive jej zastupkynia.
CL7
OdloZenie Ziadosti

1. Prijemca Ziadosti postdi, ¢i Ziadost ma naleZitosti uvedené v § 14 ods. 2 zakona. Ak Ziadost
tieto nale¥itosti nema, prijemca bezodkladne (ihned’) pisomne vyzve yiadatel’a, aby v uréenej
lehote, ktora

nesmie byt kratdia ako sedem dni, netiplnd Ziadost doplnil. Ziadatela tieZ pou¢i o tom, ako
treba doplnenie urobit’ (ktord z ndleZitosti chyba, sposob doplnenia atd’.). Ak Ziadatel’ ani na
zéklade vyzvy Ziadost’ nedoplni a 4 informacie nemoZno pre tento nedostatok spristupnit’,
prijemca Ziadost odlozi. O odloZeni Ziadosti sa rozhodnutie nevydava. OdloZenie Ziadosti

vyznadi v spise.
CL8
Postipenie Ziadosti

1. Prijemca (adresat) po prijati Ziadosti posidi, ¢i je materska Skola vecne prisluSna na
poskytnutie poZadovanej informacie a €i ma poZadovanti informéciu k dispozicii.

2 Ak nie a: 0 ma vedomost o tom, kde moZno poZadovant informéciu ziskat', do piatich dni
postiipi Ziadost’ povinnej osobe, ktord md poZadované informécie k dispozicii. Postipenie
siadosti bezodkladne oznami FiadatePovi, pripadne odstiipenie d4 na vedomie Ziadatel'ovi
zaslanim odstiipenia s vyznadenim ,,na vedomie: meno, priezvisko a adresa ziadatel'a™. o nemd
tato vedomost, Ziadost' odmietne rozhodnutim.

CL9
Spbsob spristupnenia informacii na Ziadost’
1. Materska 8kola poskytne vietky poZadované informacie, ktoré moZno poskytnuat’, a nasledne
informuje prijemcu o vybaveni Ziadosti.
2. InformAacie sa mdZu spristupnit’: o tstne, o nahliadnutim do spisu vratane moZnosti vyhotovit’
si odpis alebo vypis, o faxom, o odkopirovanim informacie na technicky nosi¢ dat, o poStou, o
elektronickou postou, o telefonicky, o spristupnenim koépii predloh s poZadovanymi

informaciami. Ak nemo#no informéciu spristupnit spdsobom uréenym Ziadatefom, dohodne
riaditelka $koly so Ziadatel'om iny spdsob spristupnenia informdcie.
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3. Skola umo¥ni kazdému bez preukazania pravneho alebo iného dévodu, alebo zaujmu

nahliadnut, robit’ si vypisy alebo odpisy, alebo kopie zo spisovaz dokumentacie. Robi pgitom
opatrenia, aby nebolo porusené obmedzenie pristupu k informaciam (§ 8 — § 13 zakona). Cl. 11
Lehoty na vybavenie Ziadosti

1. Informécia sa spristupni bez zbytoéného odkladu, najneskdr do dsmich pracovnych dni odo
diia podania (oznimenia) Yiadosti alebo odo dita odstranenia nedostatkov Ziadosti 5 (€1. 6).

2. Lehotu na spristupnenie informacie mozno prediiif, najviac viak o osem pracovnych dni z
nasledujucich zavaZnych dovodov: o vyhPadavanie a zber poZadovanych udajov na inych
miestach mimo budovy Skoly, o vyhladévanie a zber vatSicho pottu oddelenych alebo
odlidnych informéacif pozadovanych spristupnenie v jednej iadosti, o preukézatelné technické
problémy spojené s vyhlPaddvanim a spristuptiovanim  informécie, ©0 ktorych moZno
predpokladat’, Ze ich moZno odstranit’ v ramci prediienej lehoty.

3 &kola oznami ¥adatelovi bezodkladne najneskdr pred uplynutim lehoty (§ 17 ods. 1 zakona)
prediZenie lehoty, ako i dovody, ktoré viedli k predlZeniu lehoty.

4. Ak je predmetom Ziadosti Zistenie informacii, ktoré uz boli zverejnené (€1. 2 ods. 4, ¢l. 4),
mbdze kola bez zbytoéného odkladu, najneskor viak do piatich dni od podania Ziadosti oznamit
¥iadatel'ovi idaje umozZiiujuce vyhladavanie a zistenie zverejnenej informacie.

5. Ak ziadatel trva na spristupneni zverejnenych informéacii, $kola mu ich spristupni. V tomto
pripade zacina lehota na spristupnenie informécie plynit’ dfiom, ked Ziadatel ozndmil, Ze trva
na priamom spristupneni informacie.

QL 12
Vybavenie Ziadosti a vydanie rozhodnutia

1. Ak sa Ziadatelovi poZadované informacie poskytni v rozsahu a spésobom podla €l. 10 a v
zékonom stanovenej lehote v sulade s 1. 11, urobi Skola rozhodnutie zapisom v spise. Proti
tomuto rozhodnutiu nemoZno podat’ opravny prostriedok.

9 Ak sa ziadatePovi hoci len s€asti nevyhovie, vyda o tom skola v zakonom stanovenej lehote
pisomné rozhodnutie (priloha &. 1) tejto smernice. Rozhodnutie nevyda v pripade, ak bola
Fiadost’ odloZena (1. 7).

3. Ak nebola v lehote na vybavenie Ziadosti informacia poskytnutd & nebolo vydané
rozhodnutie ani nebola informécia spristupnena, predpoklada sa, Ze bolo vydané rozhodnutie,
ktorym bolo odmietnuté poskytnutie informécie. Za defi dorudenia rozhodnutia sa v tomto
pripade povaZzuje treti defi od uplynutia lehoty na vybavenie ziadosti.
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¢ 13
Opravny prostriedok proti rozhodnutiu o odmietnuti pozadovanej informdcie

1. Rozhodnutie o odmietnuti Ziadosti moZno preskiimat’ v sidnom konani podla Obgianskeho
stdneho poriadku. 6

2. Proti rozhodnutiu ¥koly o odmietnuti pozadovanej informacie mozno podat’ odvolanie v
lehote pitnastich dni od dorucenia rozhodnutia alebo méarneho plynutia lehoty na rozhodnutie
o Fiadosti podla § 17 zékona.

3. Odvolanie sa podava $kole, ktora rozhodnutie vydala.

4. O odvolani proti rozhodnutiu $koly rozhoduje v druhom stupni jej zriad'ovatel’ — mestska
tast’ Bratislava-RuZinov, pokial’ nerozhodne riaditel’ka $koly v autoremedure.

CL 14
Evidencia Ziadosti

1.Pisomné Ziadosti podané Skole o poskytovanie informacie sa prijimaji v podatelni Skoly
(kanceléria zastupkyne riaditefky MS). Zamestnanec podatelne ich po zaevidovani odovzda
adresatovi.

2.Ziadost' o poskytnutie informécie podant Gstne alebo telefonicky je povinny ten, kto ju prijal,
strudne spisat na tlagivo o prijati ¥iadosti (priloha &. 2) tejto smernice a ihned ju zaevidovat’ na
podatelni.

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

4 Evidencia Ziadosti o poskytnutie informécii je vedena v ramci evidencie dolej posty v silade
s registratirnym poriadkom Skoly. Za zaznamenanie Ziadosti do centralnej evidencie
zodpoveda zastupkyiia koly.

5.7 evidencie musi byt zrejmé, aky tikon bol urobeny, kto ho urobil a kedy bol urobeny.
6.Vzdy musi byt zaevidované:

- o ditum podania Ziadosti, o vyZiadana informacia a navrhovany spdsob poskytnutia
informacie,

- 0 vysledok vybavenia Ziadosti (odloZenie 7iadosti, postupenie Ziadosti, vydanie rozhodnutia),
o podanie opravného prostriedku,

- o rozhodnutie o opravnom prostriedku.

7 Evidencia Ziadosti musi poskytovat idaje potrebné na kontrolu vybavenia Ziadosti, Gidaje o
najéastejiie vyZiadanych informéciach.
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8 Kazdej Ziadosti je pridelené eviden&né &islo v stlade s registratirnym poriadkom $koly.
CL15
Uhrada nikladov za poskytnutie informacie
1.Informéacie sa spristupiiuji bezplatne.
Cl 16
Zivereéné ustanovenia

1. Vedomé spristupnenie nepravdivej alebo neuplnej informacie, porusenie povinnosti
ustanovenej zékonom o slobodnom pristupe k informaciam, alebo vydanie rozhodnutia.
prikazu, alebo opatrenia, ktoré zapriGini porusenie prava na spristupnenie informécii, ako i
porusenie tejto smernice sa bude povaZovat za poruSenie pracovnej discipliny v sulade so
Zakonnikom prace.

7 Odo diia nadobudnutia G¢innosti tejto smernice 0d 01.11.2016, sa rusi smernica o0 postupe
pri ziskavani informécie podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam
a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zékon o slobode informécii) v zneni neskorsich
predpisov z 10.marca 2007.

PaedDr. Jana Bolebruchova

riaditeTka Skoly

V Bratislave diia 31.10.2016




