STREDNA ZDRAVOTNICKA SKOLA, MOYZESOVA 17, KOSICE

SMERNICA

PRE POSKYTOVANIE INFORMACII

Kosice, september 2015



Stredna zdravotnicka $kola, Moyzesova 17, KoSice

Tato smernica ma zabezpedit jednotny postup vSetkych organizaénych zloZiek Skoly pri realizacii zdkona NR
SR €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych inych zakonov ( dalej
len zakon o slobode informacii ).

e

Clanok 1
VSeobecné ustanovenia

Pracoviskom poskytujucim za Strednu zdravotnicku Skolu, Moyzesova 17, KoSice informécie na zaklade
Ziadosti o spristupnenie informacie je sekretariat Skoly. Informéacie poskytuje riaditel Skoly, zastupcovia
riaditefa Skoly.

Gestorom realizacie zkona o slobode informacii je sekretariat Skoly.

Clanok 2
Zabezpecenie informacie formou hromadného pristupu

Za hromadny pristup k informaciam sa povazuje najma :

a) zverejnenie informacii na internetovej stranke Skoly

b) ozndmenie na verejnom pristupnom mieste

c) informacie v Skolskom Casopise, masovokomunikacnych prostriedkoch a pod.
Za spravnost povinne zverejiovanych informacii podfa § 5 zakona o slobode informacii na miestach
podla bodu 1 je zodpovedny zastupca riaditela Skoly.

Clanok 3
Evidencia a postup pri vybavovani Ziadosti

Centralnu evidenciu vSetkych Ziadosti podanych v Skole vedie pracovnitka sekretariatu Skoly.
Evidencia obsahuije :

a) datum podania ziadosti, v pripade telefonického podania hodinu

b) obsah Ziadosti a spdsob podania ( napr. pisomne, elektronickou postou, Ustne, telefonicky.....)

c) vysledok, spbsob adatum vybavenia Ziadosti ( poskytnutie informéacie, vakej forme,

rozhodnutie o neposkytnuti, neposkytnutie bez vydania rozhodnutia, odloZenie veci, postupenie
inému organu )

d) opravny prostriedok ( datum podania a vysledok vybavenia )

e) Cislo spisu
Podané Ziadosti s evidované v denniku. Ziadost ma pridelené &islo a spisu sa prideluje registratima
znacka VG (o slobodnom pristupe k informaciam ) so znakom hodnoty VG1- poskytnutie informéacii
a s lehotou uloZenia 5 rokov.
Spis sa po vybaveni uklada na sekretariate Skoly. Spis musi obsahovat vSetky pisomnosti tykajuce sa
vybavovania Ziadosti. V3etky pisomnosti zaloZené v spise musia obsahovat €islo z centralnej evidencie.
Spis bude ulozeny az po prekontrolovani vSetkych naleZitosti zastupcom riaditela Skoly a komisiou,

ktoru urcCi riaditel Skoly.

Po zaevidovani, pracovnicka sekretariatu Skoly Ziadost bez zbytotného odkladu postlpi na vybavenie
pracovnikom urenym na poskytovanie informéacii. Ak ide o Ustnu ziadost, vypliiuje sa formular o prijati
Ustnej Ziadosti ( priloha 1) a zabezpeCi jej evidovanie v centralnej evidencii.
Ak ziadost podanu Ustne, alebo elektronickou postou prijala osoba, ktora nie je uréena na poskytovanie
informécii, tato ju bez zbytotného odkladu zaznamena na formulér o prijati Ziadosti a zabezpedi jej
zaevidovanie v centralnej evidencii.



Na tvorbu zéznamu, pouzivanie pediatok, podpisovanie, rozmnozovanie a odosielanie zaznamov sa
vztahuju prislusné ustanovenia registratireho poriadku.

Clanok 4
Spésob spristupnenia informacii, lehoty na vybavenie

Informéacie sa spristupAuju najmé Ustne, nahliadnutim do spisu vratane moznosti vyhotovit si odpis
alebo vypis odkopirovanim informacii na technicky nosi¢ dat, spristupnenim koépii prediéh
s pozadovanymi informaciami, telefonicky, faxom, postou, elektronickou po$tou. Ak informaciu nemozno
spristupnit’ spdsobom urenym ziadatelom, dohodne osoba urena poskytnit informéacie so ziadatelom
iny spdsob spristupnenia informacii.

Poskytovatel informéacie vybavi ziadost do 10 dni od jej podania, najneskér vSak do 20 dni. Ak nie je
mozné dodrzat 10 dfovu lehotu, bezodkladne to oznami Ziadatefovi s uvedenim dovodov.

V pripade ak $kola nedisponuje pozadovanymi informaciami, postlpi ziadost do 5 dni od jej podania
prislusnej povinnej osobe, ak mu je znama. Ak tato povinna osoba nie je zndma, vyda do 10 dni od
podania ziadosti rozhodnutie o jej odmietnuti ( priloha 2).

Postupenie zZiadosti bezodkladne oznami Ziadatelovi.

Ziadost je podana diiom, kedy bola ozndmena $kole.

Clénok 5
Postup pri netplnej Ziadosti

V pripade, Ze Ziadost neobsahuje predpisané nélezitosti, vyzve prisluSna poverend osoba bezodkladne
Ziadatela, aby neuplnu ziadost doplnil.

Vo vyzve na doplnenie chybajucich nélezitosti Ziadosti sa urCuje lehota minimélne 7 dni. Po jej uplynuti
sa vec odloZi bez vydania rozhodnutia. Vec sa odlozi aj v pripade, ak Ziadatel nezaplati pozadovanu
Uhradu nékladov za spristupnenie informacie.

Ak Ziadatel do urCenej lehoty odstrani nedostatky Ziadosti a zaplati uhradu nékladov, informacia sa
poskytne

] Clanok 6
Uhrada néakladov za poskytnutie informacie

Informacie sa spristupAuju bezplatne v vynimkou uhrady vo vySke, ktora nesmie prekroCit vysku
materialnych nakladov spojenych so zhotovenim kopii, so zadovazenim technickych nosiov
a s odoslanim informacie Ziadatelovi.

Uhrada materialnych nakladov za poskytnutie informacie je stanovena podla sadzobnika, ktory tvori
prilohu 3 tejto smernice. Poskytovatel informacie oznami ziadatelovi predpisani sumu a spdsob jej
zaplatenia.

Uhrada sa vyziada v hotovosti alebo preukazanim postovej poukazky o zaplateni. Prijatie Ghrady
v hotovosti sa vykona do pokladne Skoly.

Informécia sa ziadatefovi poskytne alebo odoSle aZ po predlozeni dokladu o zaplateni predpisanej
sumy.

Clanok 7
Zodpovednost’ zamestnanca poskytujiceho informacie

Zamestnanec poskytujuci informaciu je povinny dbat, aby neposkytol informacie, ku ktorym je pristup
obmedzeny ( § 8 az 12 zakona o slobode informacii ). V pripade, Ze zamestnanec poskytuje informéciu,
ktora obsahuje udaje, ku ktorym je obmedzeny pristup, je povinny zamedzit viditelnost' tychto udajov.
Ziadost o poskytnutie informacii, ktoré mézu byt z poskytnutia vylicené posudi , Komisia pre Ziadosti
o spristupnenie informéacii ( dalej len komisia ).



3. Clenmi komisie st zastupcovia riaditela $koly a predseda Rady $koly. Komisia sa schadza najmenej
v troj€lennom zlozeni ambéze prizvat podla potreby na rokovanie zamestnancov ktorejkolvek
organizacnej zlozky Skoly.

4. Na navrh komisie rozhodne o spristupneni informacie riaditel Skoly

Clanok 8
Opravné prostriedky

1. Ak Ziadatel podal odvolanie proti rozhodnutiu o zamietnuti Ziadosti, mozno mu v plnom rozsahu vyhoviet
do 15 dni od jeho doruéenia.

2. Odvolanie bude prerokované v komisii a predseda komisie predlozi riaditefovi Skoly navrh rozhodnutia
o odvolani. Odvolanie musi byt vybavené do 15 dni od dorucenia Skole.

Clanok 9
Register a zoznamy verejne pristupné

1. Register a zoznamy vedené Skolou, u ktorych zakon nevyluCuje verejnu pristupnost, sa zverejiuju na
volne pristupnej internetovej stranke.

2. Za verejne pristupny sa povazuje kazdy register a zoznam, ak zakon nevyluCuje, ktory poskytuje
informéaciu o realizacii prava alebo povinnosti ustanovenych zakonom. 2) Zverejnenie osobnych udajov
nachadzajucich sa v tychto registroch a zoznamoch nie je poruSenim ochrany osobnych udajov.

3. Informacie sa poskytuju aj z neukonéeného spravneho konania. Pri ich spristupfiovani sa dba na
ochranu informécii oznaenych za Statne, sluzobné, bankové, dafové aobchodné tajomstvo, za
skutoCnost podliehajlcu Sifrovej ochrane informacii a na ochranu osobnosti.

Clanok 10
Porusenie prava na spristupnenie informacii

1. Vedomé spristupnenie nepravdivej alebo neupinej informacie, poruSenie povinnosti ustanovenej
zakonom o slobode informécii, alebo vydanie rozhodnutia, prikazu alebo opatrenie, ktoré zapriini
poruSenie prava na spristupnenie informacie, je priestupkom, za ktory je mozno uloZit pokutu v zmysle
zakona 3)

Clanok 11
Uc¢innost

1. Téato smernica nadobuda u¢innost diiom. 1. septembra 2015

PhDr. Viera Rusinkova
riaditelka Skoly

2) napriklad pravo podnikat, pravo zdruzovat sa
3) § 42 zakona SNR ¢€.372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni zakona ¢. 211/2000 Z. z



Priloha ¢. 1

Stredna zdravotnicka Skola, Moyzesova 17, KoSice

Ziadost

o poskytnutie informacii podla zakona NR SR €. 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe k informaciam

Evidencné Gislo ziadosti:

Datum podania Ziadosti 1) :

Ziadost podan4 osobne — telefonicky :
Ziadost je uréena 2) :

Meno a priezvisko Ziadatela :

Adresa Ziadatela :

Ziadost prevzal :

Obsah pozadovanych informacii :
PoZadovany spdsob spristupnenia informacii :
Ziadost vybavena — zamietnuta 3 dfia :

Dévod zamietnutia Ziadosti

Naklady predpisané k Uhrade vo vyske 4) :

Ziadost vybavil :

) pri telefonicky podanej Ziadosti uviest ¢as
) uviest meno zamestnanca, ktory Ziadost bude vybavovat
)

W N —

nehodiace sa Skrtnut
4) podla sadzobnika
Priloha 2



Priloha €. 2

Stredna zdravotnicka Skola, Moyzesova 17, KoSice

ROZHODNUTIE

V Kosiciach ..., diia Cislo :

Podla § 18 ods. 2 zakona NR SR €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene
a doplneni niektorych zé&konov (zakon o slobode informécii ), § 46 a § 47 zékona €. 71/1967 Zb.
o0 spravnom konani ( spravny poriadok ) v zneni neskorsich predpisov

nevyhovujem

Ziadosti 0 poskytnutie informacii 0 ........c.ccooveriviiincninnes , ktorti podal (a) na Strednu zdravotnicku kolu,
Moyzesova 17, KoSice ( meno a priezvisko fyzickej osoby, pripadne nazov a sidlo pravnickej osoby), dna

Odovodnenie :

Poucenie : Proti tomuto rozhodnutiu mozno podat odvolanie do 15 dni odo diia dorucenia rozhodnutia
riaditelovi koly na SZS, Moyzesova 17, KoSice

Rozhodnutie je preskimatelné sudom.

PhDr. Viera Rusinkova
riaditelka Skoly



Priloha 3
Stredna zdravotnicka Skola, Moyzesova 17, KoSice

Sadzobnik

spoplatiiovanych tkonov pri realizacii § 21 zakona NR SR €. 211/2000 Z. z.

RozmnoZzovanie — 1 strana Cierno-biela 0,05,- EUR
2. strana Gierno-biela 0,10 EUR
Postové poplatky podla platného cennika

Slovenskej posty

- obalka A6 0,05,- Eur
- obalka A5 0,06,- Eur
- obalka A4 0,10,- Eur
- obalka diha 0,05,- Eur
Obalka A4 dvojdnova 0,07,- Eur

Od platenia poplatku je mozné Ziadatela o informacie oslobodit v pripade, Zze celkova vySka nakladov
spojenych s vybavenim ziadosti nepresiahne 1,50,- Eura.

Upozornenie !

Skola si uréuje vlastny sadzobnik Ghrady nakladov v stlade s vyhladkou Ministerstva financii &. 481/2000
Zz. z20.12 2000 o podrobnostiach uhrady nakladov za spristupnenie informéacii atieZ podmienky
oslobodenia od platenia.



Stredna zdravotnicka $kola, Moyzesova 17, KoSice
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