Smernica o slobodnom
pristupe k informaciam

Cislo smernice: 3/2022

Materska skola
Park Angelinum 7, KoSice - Staré Mesto
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Ugelom tejto smernice je upravit' postup zodpovednych zamestnancov a samotnej Materskej
$koly, Park Angelinum 7, Kogice — Staré Mesto (d’alej len ,,MS*) pri aplikacii noriem zakona,
ktory sa tyka poskytovania informécii povinnych pre ziadatelov. Tato smernica je po
nadobudnuti pravnych ucinkov zavézna pre vsetkych zamestnancov.

MS a zéroven povinna osoba podl’a ustanovenia § 2 ods. 2 zdkona NR SR ¢&. 211/2000 Z. z. o
slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (d’alej len ,,info
zakon*) v zneni neskorSich predpisov

vydava
SMERNICU O POSTUPE PRI VYBAVOVANI ZIADOSTI O INFORMACIE

Clanok 1
Uvodné ustanovenia
1) Uelom tejto smernice je upravit' postup zodpovednych zamestnancov a samotnej MS pri
aplikacii noriem Zakona, ktoré sa tykaju vybavovania Ziadosti o informacie prijimané
povinnou osobou.
2) Tato smernica je po nadobudnuti pravnych uc¢inkov zavdzna pre vSetkych zamestnancov.

Clanok 2
Vymedzenie pojmov

1) Na tcely tejto smernice sa zavadzaju nasledovné zakladné pojmy:

a) povinna osoba (d’alej len ,,povinna osoba®),

b) zodpovedny zamestnanec je zamestnanec, ktory bol povereny realizaciou ukonov

podl’a tejto smernice,

¢) webovym sidlom povinnej osoby je nasledovné adresa — www.park.edupage.org
2) Zodpovedny zamestnanec je povinny pouZzivat’ pri aplikacii tejto smernice Zakon, pricom
pojmy, definicie a povinnosti, ktoré nie su obsiahnuté v tejto smernici, ale v samotnom
Zakone, musi aplikovat’ pri jej pouZivani.

Clanok 3
Povinné zverejiiovanie informacii
1) Povinne zverejiiované su tieto informacie:

a) spoOsob zriadenia povinnej osoby, jej pravomoci a kompetencie a popis organiza¢nej
Struktury,

b) miesto, ¢as a sposob, akym mozno ziskavat’ informécie; informacie o tom, kde mozno
podat’ ziadost’, navrh, podnet, staznost’ alebo iné podanie,

c) miesto, lehota asposob podania opravného prostriedku a moznosti sudneho
preskiimania rozhodnutia povinnej osoby vratane vyslovného uvedenia poziadaviek,
ktoré musia byt splnené,

d) postup, ktory musi povinnd osoba dodrziavat pri vybavovani vSetkych ziadosti,
navrhov a inych podani, vratane prisluSnych lehot, ktoré je nutné dodrzat,
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e)

f)

prehl'ad predpisov, pokynov, instrukcii, vykladovych stanovisk, podla ktorych
povinna osoba kond a rozhoduje alebo ktoré upravuju prava a povinnosti fyzickych
0sob a pravnickych o0sdb vo vztahu k povinnej osobe,

sadzobnik spravnych poplatkov, ktoré povinnd osoba vyberd za spravne ukony,
a sadzobnik Uhrad za spristupfiovanie informacii.

2) Obmedzenia pristupu k informacidm upravuje zdkon v § 8 az § 13 zékona:

a)
b)

c)

ochrana utajovanych skutoc¢nosti,
ochranu osobnosti a osobnych udajov,
ochranu obchodného tajomstva, ako aj d’al§ie obmedzenia pristupu k informaciam.

3) Za spravnost’ a aktualnost’ zverejnenej informacie zodpovedaji povereni zamestnanci.

Clanok 4
Druhy a sposoby zverejiiovanych informacii

1) Stipis zakladnych zikonov a predpisov, ktorymi sa MS riadi:

a)

b)

c)

zakony a vSeobecne zavidzné pravne predpisy platné pre materské Skoly:

- zédkon NR SR ¢. 596/2003 Z.z. o statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov

- zakon NR SR ¢. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
vyhlaska MSVVaV SR &. 541/2021 o materskej $kole

Vnutorne predpisy platné pre MS:

- Skolsky poriadok

- Zriad’ovacia listina

- Menovaci dekrét riaditel’ky Skoly

- Registraény list o prideleni ICO a DIC

- Prevadzkovy poriadok materskej Skoly

- Pracovny poriadok materskej skoly

- Organiza¢ny poriadok materskej Skoly

- Smernica na preSetrovanie a vybavovanie st'aznosti

- Ro¢ny plan vnatornej kontroly Skoly

- Registratirny poriadok a plan

- Podpisovy poriadok organizacie

- Iné interné smernice materskej Skoly:

= Smernica o adaptacnom vzdelavani

= Smernica o hodnoteni pedagogickych zamestnancov

= Smernica o organizovani vyletov, exkurzii a vychadzok

= Smernica o thrade poplatku v MS

= Tvorba a pouzitie SF

= Ochrana osobnych udajov

= Bezpecnost pri praci

= Smernica o postupe pri zverejiiovani zmliv, objednavok a faktar

= Smernice a vnutorné predpisy pre vedenie uctovnictva

Dokumentacia materskej skoly:

- Plan préce skoly
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- Skolsky vzdelavaci program ,,Poméz mi, aby som to urobil sam*
- Koncepény zémer rozvoja skoly
- Sprava o vychovno-vzdelavacich ¢innostiach
- Usporiadanie dennych ¢innosti v materskej Skole
- Plan profesijného rozvoja pedagogickych zamestnancov
- Triedne knihy
- Evidencia pracovného ¢asu zamestnancov
- Evidencia posty
- Evidencia platieb
- Evidencia inventara
2) Zékony, vnutorné predpisy a dokumenty, ktoré nemusia byt povinne zverejnené, su
k dispozicii k nahliadnutiu v riaditel'ni MS.
3) Vsetky VZN, platné pre MS, st zverejnené na strankach zriadovatel'a www.kosice-city.sk .
4) Vybavovanie staznosti na $kole upravuje intern smernica MS.

Clanok 5

Podavanie Ziadosti a ich evidencia
1) Tato smernica neupravuje postup pri zverejiiovani povinne publikovanych informacii
povinnou osobou, ktoré mé zverejiovat’ na zaklade Zakona.
2) Kazda ziadost' o informdciu alebo informacie sa po doruceni povinnej osobe zaeviduje do
registratirneho systému, ktory sa pre Ziadosti podl'a Zakona vedie samostatne, a to z dovodu
prehladnosti a okamzitého pristupu k podanym Ziadostiam a stavu ich vybavovania alebo
vybavenia (d’alej len ,,ziadost*). Povinnost’ zaevidovania sa tyka kazdej ziadosti podla
Zakona bez ohladu na zdkonnu formou, aku ziadatel’ zvolil. Zamestnanec povinnej osoby,
ktory ziadost’ zaradil do registratlry, je povinny ju bezodkladne, teda v deni zaradenia do
registratiry, odovzdat’ uréenému zodpovednému zamestnancovi na vybavenie.
3) Ak je ziadost’ podana formou, ktord nie je pri doruceni ziadosti okamzite prijata do
registratirneho systému, ako je ustne podanie alebo e-mailom, je povinnostou kazdého
zamestnanca, ktory ziadost’ takto prijal, aby ju bezodkladne odovzdal na zaevidovanie do
registratiry povinnej osoby v deii jej prijatia od Ziadatel'a. Zamestnanec registratiry nasledne
postupuje ako pri inej ziadosti, ktora bola prijata priamo do registratury.
4) Kazda ziadost’ musi obsahovat’ nalezitosti uréené Zakonom. Ak zodpovedny zamestnanec
zisti po odovzdani Ziadosti z registratiiry, Ze Ziadost’ toto nespliia, postupuje podla Zakona
avyzyva ziadatela na odstranenie pochybeni a pouc¢i ho, ako konkrétne ma ziadatel
pochybenie odstranit. Ak ziadatel nevykond néapravu, jeho Zziadost' o informaciu alebo
informécie sa podl'a Zakona odkladd, pricom zodpovedny zamestnanec vykona tento ukon vo
forme, ako urcuje priloha €. 2 tejto smernice.
5) Povinnéa osoba, ak oto ziadatel' poziada, tomuto potvrdi podanie ziadosti. Zodpovedny
zamestnanec tak urobi vo forme, ako to urcuje priloha ¢. 3 tejto smernice.

Clinok 6
Spristupnenie informacii
1) Informéacie sa spristupiiujii len na zaklade Ziadosti.
2) Ziadost o spristupnenie informacie mozno podat’:
a) pisomne na adresu: Materska Skola, Park Angelinum 7, KoSice — Staré Mesto
b) Gstne: v &ase prevadzky MS riaditel’ke $koly
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c) telefonicky na t.c.: 0903444833
d) elektronickou posStou na emailova adresu: mspa@mspa.sk
3) Kazdé ziadost’ musi obsahovat”:
a) adresata
b) kto ju podéva (meno, priezvisko, bydlisko, prip. telefénne ¢islo)
c¢) informdcie o ktorych informaciach sa spristupnenie Ziada
d) sposob spristupnenia informacii, ktor¢ Ziadatel’ navrhuje.

4) Pisomné ziadosti, ako aj ziadosti podané elektronickou posStou sa prijimaji a eviduju
v registratire u veducej ekonomicko-hospodarskej ¢innosti.

5) O ziadostiach, ktoré st podané ustne a telefonicky sa vyhotovi Gradny zaznam, ktory
obsahuje nalezitosti podla ods. 3 tohto ¢lanku a je sucastou spisu. V pripade podania
ziadosti elektronickou postou sa Ziadost’ prevedie do registratury ako elektronicky zdznam
a zalozi sa do spisu. Pri podani ziadosti telefonicky, povinna osoba, spitne overi udaje
ziadatel'a predvolanim na Ziadatel'om uvedené telefénne Cislo.

6) Ak ziadatel zretene neobsahuje nalezitosti uvedené v ods. 3 tohto ¢lanku, ziadatel sa
bezodkladne vyzve, aby ju v lehote 10 dni doplnil. Zaroven sa ziadatel’ pouci o tom, ako je
treba doplnenie urobit’.

7) V pripade, ak napriek vyzve ziadatel' ziadost' nedoplni a Ziadost’ nie je mozné pre tento
nedostatok vybavit’, ziadost’ sa odlozi.

8) Ak je predmetom ziadosti informacia, ktora uz bola zverejnend, ziadatelovi sa bez
zbyto¢ného odkladu, najneskor vSak do 5 dni od podania ziadosti pisomne ozndmi, kde je
mozné vyhl'adat’ a ziskat’ pozadovant informéciu.

9) Pre vietky potreby vybavenia Ziadosti st zamestnanci MS povereni vybavovanim Ziadosti,
povinni poskytnut’ zriad'ovatel'ovi Skoly, vSetky informacie o vybaveni ziadosti.

10) Informéacie sa mézu spristupnit’:

a)ustne
b)nahliadnutim do spisu
c¢)odkopirovanim informécie na technicky nosi¢ dat
d)postou
e) spristupnenim kopii predloh s pozadovanymi informaciami
f) telefonicky
g)elektronickou postou (obmedzenie rozsahom pozadovanych informaécif)
11) Skola urobi opatrenia, aby nazretim do dokumentécie neboli porusené povinnosti podl'a §
8 az § 12 zakona.

Clanok 7
Vybavovanie Ziadosti

1) Zodpovedny zamestnanec vybavuje kazdl Ziadost’ tak, aby bola vzdy dodrzanid zdkonna
lehota ur¢end pre povinnu osobu na jej vybavenie. Forma, akou povinna osoba vybavuje
kazdu ziadost’ podl'a Zakona, musi reSpektovat’ poziadavku Ziadatel’a, ktora uviedol v Ziadosti
o informéciu alebo informacie alebo nasledne v jej doplneni, ak bol na to postupom podla
Zakona a ¢l. 3 bod 4 tejto smernice upozorneny.

2) Ak zodpovednd osoba potrebuje pre vybavenie Ziadosti sucCinnost iného zamestnanca
povinnej osoby, tento je povinny bezodkladne alebo v termine uréenom zodpovednou osobou
poskytnut’ stcinnost, aby sa vzdy zachovala zdkonna lehota ur¢end povinnej osobe na
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vybavenie kazdej ziadosti podl'a Zadkona. Zamestnanci povinnej osoby na tento ucel spolu
komunikuju najmé osobne alebo e-mailom.

3) Ak zodpovedna osoba pocas vybavovania ziadosti od Ziadatela zisti, Ze nie je mozné
ziadosti vyhoviet, postupuje podl'a Zakona, teda bud’ ziadost’ ziadatel'a postlipi inej povinne;j
osobe atuto informuje, alebo postupuje vydanim rozhodnutia o odmietnuti ziadosti.
Zodpovedna osoba vzdy zabezpecuje dodrziavanie lehot ur¢enych povinnej osobe Zakonom.
4) Po vybaveni ziadosti urobi zodpovedna osoba zdpis v spise, pricom zodpovednd osoba
pouzije formu, ako urcuje priloha €. 1 tejto smernice.

5) Ak vznikne v suvislosti s poskytnutim informacie alebo informacii finan¢ny naklad pre
povinnu osobu, tito mdze vyzadovat od ziadatela jeho uhradu, priCom vSak tito thrada
nesmie prekroCit’ vySku materidlnych nékladov spojenych so zhotovenim kopii, so
zadovazenim technickych nosi¢ov a s odoslanim informécie ziadatel'ovi.

Clanok 8
Uhrada nikladov
1) Informacie sa spristupiiuji bezplatne, s vynimkou thrad vo vyske, ktora nesmie prekrocit
vysku materidlnych nakladov spojenych so zhotovenim kopii, so zadovazenim technickych
nosi¢ov dat a s odoslanim informacie ziadatel'ovi.
2) Naklady podl’a bodu 1 tohto ¢lanku ziadatel méze uhradit’ nasledovne:
a) postovou poukazkou
b) bezhotovostnym prevodom na prijmovy uéet MS
¢) v hotovosti do pokladne MS.

Clanok 9
Spolo¢né a zaverefné ustanovenia

1) Informécie tykajuce sa MS sa spristupnia len pokial ma MS pozadované informacie
k dispozicii. V opacnom pripade takato ziadost' postupi tej pravnickej osobe, ktorej sa
pozadovanad informacia tyka aktord ma takato informaciu k dispozicii, pripadne
zriad'ovatelovi MS.

2) Na konanie vo veci spristupnenia informacii podl’a tejto smernice sa vzt'ahuje zakon
¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni neskorSich predpisov, pokial to v zédkone
211/2000 Z.z. nie je upravené inak.

3) Tato smernica je uréend pre vietkych zamestnancov MS a odo dia nadobudnutia svojich
pravnych ucinkov je tiez pre vSetkych zamestnancov zavazna.

4) Téato smernica nadobuda svoje pravne ucinky (i¢innost’) 01.07.2022. Kazdy zamestnanec
je povinny pisomne potvrdit, ze si precital vyhotovenie smernice a zaroven ze bol
oboznameny s jej obsahom.

Kosice, 23.06.2022 Dana Harvanova
Riaditel’ka Skoly
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PRILOHA ¢&. 1
VZOR
Vzor zéapisu o spristupneni informacie
Zapis o spristupneni informacie
MS, ako povinna osoba, na zéklade § 18 ods. 1 zakona NR SR &. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informacidm a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov
vykonava nasledovny zapis v spise o poskytnuti poZadovanej informacie:
1. Ziadatel

2. Podana ziadost' z ..... doru¢ena na MS ...
3. Spisova zn.: .....

Ziadost' z ... , podand ziadatel'om, ktorym je ........ , vedend v tunajsej registratire pod sp.
ZN: e , bola vybavena poskytnutim Ziadatel'om pozadovanych informécii, a to formou ......
dia ......

V... 2020
(meno a priezvisko)
funkcia zamestnanca
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PRILOHA ¢&. 2

VZOR

Priloha k internej smernici €. .../2020 — vzor ukonu odloZzenia Ziadosti

Ziaznam odloZenia Ziadosti o informaciu

Obec/mesto ... ako povinna osoba na zdklade § 14 ods. 3 zdkona NR SR ¢. 211/2000 Z. z. o

slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov

odklada
ziadost' z ....... , podantl ziadatel'om, ktorym je ........ , vedenu v tunajsej registratire pod sp.
ZN: . , ato zdovodu, Ze ziadatel' napriek vyzve povinnej osoby z ..... svoju neuplnt

ziadost’ nedoplnil, a to napriek tomu, ze bol pouceny, ako ma toto doplnenie vykonat’.

Pre nastpenie skuto¢nosti uvedenych vyssie povinna osoba ziadost’ odklada.

V... 2020
(meno a priezvisko)
funkcia zamestnanca
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VZOR

Priloha k internej smernici — vzor potvrdenia podania ziadosti

Potvrdenie o podani Ziadosti o informaciu

MS ... ako povinnid osoba na zéklade § 14 ods. 5 zdkona NR SR & 211/2000 Z. z. o
slobodnom pristupe k informicidm a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov

potvrdzuje

podanie ziadosti o informaciu zo dia ....., podani povinnej osobe dia ...... ziadatelom ........... ,
ktorej obsahom je ......

V... 2020
(meno a priezvisko)
funkcia zamestnanca
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PREHLASENIE:

Svojim podpisom potvrdzujem, Ze som si precitala Smernicu
o slobodnom pristupe k informaciam a zaroven, Ze som sa
oboznamila s jej obsahom a jej obsahu som porozumela:

1) Renata Stefanovi€ova  dila: = .eeeeeeeeeeneeeseneeseneneenes
2) Mgr. Maria Sulekovd  dila: = e esnesneseenns
3) Mgr. Anna Galova dia:  erenseseaseenes
4) PaedDr. Edita Bokova dia: = .eeniecceeesiienee
5) Maria Vykoukalova dia:  enienseseaseene
6) Eva Gulova dia: rrreneeeteneeeeecssssesnnes
7) Mgr. Livia Sladikova  dia: = ..
8) Ingrid Vargova dia:  enieeniesnaseene
9) Mgr. Edita Travnikova dia: = .nincceeseeine
10) Marcela Vinclerova dia:  eeeeneeeeeeeecssesnnssnnes
11) Janette Sopkova dia: eneneesnaseenes
12) Monika Kunzova dila: reriecneesssessssnesseees
13) Michaela NiZnikova dila:  eeieceesssssssseesseses
14) Miroslava Cisovska dila: eeeeneassessssenens
15) Maria Hvizdakova dia: rrreneeeteeteeeecssssennnes
16) Gabriela UkaSikova dia: rreeneeeeeeteeeecssssennnes
17) Monika Verkin dia: rreenneeeeeteeeecssssnsnnes
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