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Strednd odbornd skola polytechnickd, UL SNP 2, Zlaté Moravce Smernica o poskytovani informdcii
podla zdkona ¢ 211/2000 Z. z. o
slobodnom pristupe k informdcidm

CLANOK L.
Uvodné ustanovenia

1. Tato smernica o poskytovani informacii podla zakona o slobodnom pristupe
k informacidm (dalej len ,smernica“) upravuje postup zamestnancov Strednej
odbornej Skoly polytechnicka, Ul. SNP 2, Zlaté Moravce; Ul. SNP 2, 953 30 Zlaté
Moravce; 1CO: 00159093 (dalej len ,8kola“) ako povinnej osoby pri poskytovani
informacii podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov (dalej len
»zakon"), podmienky a rozsah slobodného pristupu k informaciam.

2.  Kazdy ma pravo na pristup k informaciam, ktoré ma skola k dispozicii. Informécie sa
spristupniuju bez preukazania pravneho alebo iného dévodu, alebo zaujmu, pre
ktory sa informacia poZaduje.

CLANOK II.

Vymedzenie zakladnych pojmov

1.  Vysvetlenie pojmov na ucely tejto smernice:

1.1. povinna osoba je Skola, ktord prostrednictvom utvaru riaditela Skoly
zabezpecCuje poskytovanie informdacii alebo odmietnutie poskytnutia
informAcii ziadatelovi,

1.2. ziadatel' je fyzicka osoba alebo pravnickd osoba, ktord poziada o
spristupnenie informacie,

1.3. hromadny pristup kinformaciam je pristup neobmedzeného okruhu
Ziadatelov najma prostrednictvom siete internetu; za hromadny pristup k
informaciam sa povazuje najma zverejnenie informacii na webovom sidle
Skoly alebo ich ozndmenie na verejne pristupnej informacnej tabuli skoly,

1.4. zverejnena informacia je informacia, ktord moZe kazdy opakovane
vyhladavat a ziskavat, najma informacia publikovana v tlaci alebo vydana na
inom hmotnom nosic¢i dat umoziiujicom zapis a uchovanie informaécie, alebo
vystavena na verejne pristupnej informacnej tabuli Skoly, alebo spristupnena
na webovom sidle Skoly,

1.5. sprievodna informacia je informadcia, ktord tzko suvisi s pozadovanou
informaciou, najma informacia o jej existencii, pévode, pocte, dovode
odmietnutia spristupnit informaciu, o dobe, pocas ktorej odmietnutie
spristupnenia informacie trva, a kedy bude opatovne preskiimans,

1.6. webové sidlo zriadovatela je https: //www.unsk.sk/,

1.7. webové sidlo je https://soszm.eu/.
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CLANOK III.

Poskytovanie informacii

1. Informacie sa podla zakona poskytuju:

1.1. povinnym zverejiiovanim informacii,
1.2.  spristupnenim informacii na Ziadost.

CLANOK 1V.

Povinné zverejnovanie informacii

1. Skola podla § 5 ods. 1 zdkona povinne zverejiiuje na svojom webovom sidle a na
verejne pristupnej informacnej tabuli Skoly tieto udaje:

1.1. spoOsob zriadenia Skoly, jej prdvomoci a kompetencie (zriadovacia listina,
Statut),

1.2. miesto, ¢as a sposob, akym moZno ziskavat informacie,

1.3. informadcie o tom, kde mozZno podat Ziadost, navrh, podnet, staznost alebo iné
podanie,

1.4. miesto, lehota a sp6sob podania opravného prostriedku a moZnosti sidneho
preskimania rozhodnutia vydaného Skolou, vratane vyslovného uvedenia
poziadaviek, ktoré musia byt splnené,

1.5. postup, ktory musi Skola dodrZiavat pri vybavovani vsetkych Ziadosti,
navrhov a inych podani, vratane prislusnych lehot, ktoré je nutné dodrzat,

1.6. prehlad predpisov, pokynov, instrukcii, vykladovych stanovisk, podla ktorych
Skola kona a rozhoduje alebo ktoré upravuju prava a povinnosti fyzickych
0s0b a pravnickych os6b vo vztahu k Skole,

1.7. sadzobnik dhrad za spristupriovanie informacii.

2. Skola povinne zverejiiuje zmluvy, faktiry a objednavky.

3.  Povinne zverejiiovana zmluva je akakolvek pisomna zmluva, ktord uzaviera Skola a
ktora obsahuje informaciu, ktora sa ziskala za verejné finan¢né prostriedky alebo sa
tyka pouZzivania verejnych financnych prostriedkov, nakladania s majetkom Statu,
majetkom Skoly, majetkom zriadovatela alebo nakladania s finanénymi
prostriedkami Eurépskej unie.

4. Povinne zverejiiovanou zmluvou nie je pracovnad zmluva a dohoda o praci
vykondvanej mimo pracovného pomeru.
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5. Skola zverejni povinne zverejiovani zmluvu v Centrdlnom registri zmliv
bezodkladne po jej uzavreti a zverejiiuje ju nepretrZite pocas trvania zavazku
vzniknutého zo zmluvy, najmenej vSak pocas piatich rokov od nadobudnutia
ti¢innosti zmluvy. Skola pri zverejneni zmluvy zaroveri zabezpedi, aby sa nezverejnili
udaje v zmluve, ktoré sa nespristupniuju a podliehaji ochrane podla osobitnych
predpisov.

6.  Skola zverejiiuje na svojom webovom sidle objednavky tovarov, sluZieb a prac do 10
dni od ich vyhotovenia a faktdry za tovary, sluzby a prace do 30 dni od zaplatenia
faktury.

7. O objedndavke tovarov, sluZieb a prac Skola v struktirovanej a prehladnej forme na
svojom webovom sidle zverejiiuje:

7.1. identifika¢ny udaj objednavky - ¢islo objednavky,

7.2. popis objednaného plnenia,

7.3. celkovd hodnotu objednaného plnenia a tidaj o tom, ¢i je suma vratane dane
z pridanej hodnoty, alebo ¢i je suma bez dane z pridanej hodnoty,

7.4. (Cislo zmluvy, ak objednavka suvisi s povinne zverejiiovanou zmluvou,

7.5. datum vyhotovenia objednavky,

7.6. identifikacné udaje dodavatela objednaného plnenia,

7.7. udaje o fyzickej osobe, ktord objednavku podpisala.

8. O fakture za tovary, sluzby a prace skola v Struktirovanej a prehladnej forme na
svojom webovom sidle zverejriuje:

8.1. identifikaCny udaj faktury - Cislo faktury,

8.2. popis fakturovaného plnenia, tak ako je uvedeny na fakture,

8.3. celkovu hodnotu fakturovaného plnenia v sume, ako je uvedena na fakture,
ako aj uidaj o tom, ¢i je suma vratane dane z pridanej hodnoty, alebo ¢i je suma
bez dane z pridanej hodnoty,

8.4. (islo zmluvy, ak faktura suvisi s povinne zverejiiovanou zmluvou,

8.5. (islo objednavky, ak faktura suvisi s objednavkou,

8.6. datum dorucenia faktury,

8.7. identifika¢né udaje dodavatela fakturovaného plnenia.

9.  Skola je povinna zverejtiovat’ tidaje o objednavkach a faktirach nepretrZite pocas
piatich rokov odo diia ich zverejnenia.
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CLANOK V.

Odkaz na zverejnenu informaciu

1. Ak je predmetom Ziadosti ziskanie informacii, ktoré uz boli zverejnené, Skola moze
bez zbyto¢ného odkladu, najneskér vsak do piatich dni od podania Ziadosti namiesto
spristupnenia informacii Ziadatelovi oznamit udaje, ktoré umoziuju vyhladanie a
ziskanie zverejnenej informacie.

2. Ak zZiadatel trva na spristupneni zverejnenych informacii, Skola mu ich spristupni. V
takom pripade zacina lehota na spristupnenie plynit diiom, ked’ Ziadatel' oznamil,
Ze trva na priamom spristupneni informacie.

CLANOK VI

Obmedzenia pristupu k informaciam

1. Informacie, ktoré sa dotykaju osobnosti a sukromia fyzickej osoby, pisomnosti
osobnej povahy, podobizne, obrazové snimky a obrazové a zvukové zaznamy
tykajuce sa fyzickej osoby alebo jej prejavov osobnej povahy, povinna osoba
spristupni len vtedy, ak to ustanovuje osobitny zakon, alebo s predchadzajicim
pisomnym suhlasom dotknutej osoby.

2. Skola obmedzi pristup k informaciam, ak ide o:

2.1. ochranu utajovanych skutocnosti,

2.2.  ochranu osobnosti a osobnych tdajov,

2.3.  ochranu obchodného tajomstva,

2.4. dalsie obmedzenia pristupu kinformacidm, Kktoré spocivaji v ich
nespristupneni alebo v obmedzenom spristupneni za podmienok podla § 8 aZ
11 zakona.

3. VSetky obmedzenia prava na informacie vykondva Skola tak, Ze spristupni
poZadované informacie vratane sprievodnych informacii po vyliceni tych
informacii, pri ktorych to ustanovuje zakon. Opravnenie odmietnut spristupnenie
informacie trva iba dovtedy, kym trva dévod nespristupnenia.

CLANOK VII.

Ziadost o spristupnenie informacii
1. Ziadost o spristupnenie informacii moZno podat:
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1.1. pisomne na adresu:
Stredna odborna skola polytechnicka, Ul. SNP 2, Zlaté Moravce
Ul. SNP 2,953 30 Zlaté Moravce

1.2. dstne na dtvare riaditela Skoly v prevadzkovych dnioch Skoly v Case:
08:00 - 12:00

1.3. elektronickou posStou cez ustredny portal verejnej spravy:
www.slovensko.sk

1.4. elektronickou postou na emailovu adresu:
soszm@soszm.sk
2. Ziadost o poskytnutie informacie musi obsahovat:

2.1. oznacenie Skoly, ktorej je urcens,

2.2.  meno, priezvisko, nazov alebo obchodné meno Ziadatela,
2.3. adresu alebo sidlo Ziadatela,

2.4. informacie, ktorych sa ziadost tyka,

2.5. Ziadatelom navrhnuty sposob spristupnenia informacii.

3. Vzor Ziadosti o spristupnenie informacie je uvedeny v prilohe ¢. 1.

4. Ak Ziadost nema predpisané naleZitosti podla odseku 2, Skola bezodkladne vyzve
Ziadatela, aby v lehote siedmich dni netuplnu Ziadost doplnil. Ak napriek tejto vyzve
Ziadatel Ziadost nedoplni a informaciu nemoZno pre tento nedostatok spristupnit,
Skola Ziadost' odloZi. OdloZenie Ziadosti sa vyznaci v spise.

5. Ziadost je podana driom, ked bola ozndmena $kole. Na Ziadost povinna osoba
pisomne potvrdi podanie Ziadosti a oznami predpokladani vysku udhrady za
spristupnenie informacie podla § 21 ods. 1 prvej vety zakona.

6. Ak bola Ziadost podana mimo dtvaru riaditela $koly, prislusny zamestnanec prijatu
Ziadost bezodkladne odovzda dtvaru riaditela skoly.

7.  Povereny zamestnanec Utvaru riaditela skoly prijatu Ziadost zaeviduje do evidencie
a prideli jej evidenc¢né ¢islo.

8.  Vybavenie Ziadosti zabezpecuje utvar riaditela skoly priamo alebo postipenim
Ziadosti prislusnému zamestnancovi skoly, ktory je kompetentny na jej vybavenie.

CLANOK VIII.

Postupenie Ziadosti

1. Ak skola nema pozadované informacie k dispozicii a ak:
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1.1.

1.2.

1.1.
1.2,
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

ma vedomost o tom, kde mozZno poZadovanu informaciu ziskat, postupi
Ziadost' do piatich dni odo diia dorucenia Ziadosti povinnej osobe, ktora ma
poZadované informacie k dispozicii, a postupenie Ziadosti bezodkladne
oznami ziadatelovi,

nema tuto vedomost, Ziadost’ odmietne.

Postupenie Ziadosti $kola bezodkladne oznami Ziadatelovi.

CLANOK IX.

Sposob spristupnenia informacii

Skola poskytne informécie, ktoré ma k dispozicii:

ustne,

nahliadnutim do spisu vratane moZnosti vyhotovit si odpis alebo vypis,
odkopirovanim informacii na technicky nosic dat,

spristupnenim képii predléh s poZadovanymi informdaciami,
telefonicky,

postou alebo elektronickou postou.

Ak informaciu nemoZno spristupnit’ sp6sobom urcenym zZiadatelom, riaditel’ Skoly

dohodne so zZiadatelom iny spdsob spristupnenia informacie.

CLANOK X.
Lehoty

Ziadost o spristupnenie informacif $kola vybavi bez zbyto¢ného odkladu, najneskor
do dvanastich pracovnych dni odo dnia podania Ziadosti alebo odo diia odstranenia
nedostatkov Ziadosti.

Skola mdZe zo zavaznych dévodov prediZit lehotu podla odseku 1, najviac v$ak o
osem pracovnych dni z tychto dévodov:

2.1.

2.2.

2.3.

vyhladdvanie a zber poZadovanych informacii na inom mieste, ako je sidlo
Skoly,

vyhladdvanie a zber vacSieho poctu oddelenych alebo odliSnych informacii
poZadovanych na spristupnenie v jednej Ziadosti,

preukazatelné technické problémy spojené s vyhladavanim a
spristupniovanim informacie, o ktorych mozno predpokladat, Ze ich mozZno
odstranit v ramci prediZenej lehoty.
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3.  Skolabezodkladne najneskdr pred uplynutim lehoty podla ods. 1 oznami Ziadatelovi
predizenie lehoty a v ozndmeni uvedie dovody, pre ktoré bola Ziadost predizena.

CLANOK XI.

Vybavenie ziadosti

1. Ak Skola poskytne Ziadatelovi informacie v lehote, v poZadovanom rozsahu a
pozadovanym alebo dohodnutym sp6sobom, urobi rozhodnutie o spristupneni
informacie zapisom v spise. Proti takému rozhodnutiu nemoZno podat opravny
prostriedok.

2. Ak skola Ziadosti nevyhovie, hoci len ¢iastoCne, vyda o tom v ustanovenej lehote
pisomné rozhodnutie. Proti tomuto rozhodnutiu moZe Ziadatel' podat odvolanie v
lehote 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 zriadovatel.

3. 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 deti dorucenia rozhodnutia sa v tomto
pripade povaZuje treti denl od uplynutia lehoty na vybavenie Ziadosti.

4. Ak vznikne v suvislosti s poskytnutim informacie alebo informacii finan¢ny naklad
pre povinnu osobu, tdto moZe vyZadovat od Ziadatela jeho tihradu, pricom vsak tato
uhrada nesmie prekrocit’ vySku materidlnych nakladov spojenych so zhotovenim
kopii, so zadovazenim technickych nosicov a s odoslanim informacie Ziadatelovi.
Vyska tychto thrad je uvedena v prilohe €. 2 tejto smernice.

CLANOK XII.

Evidencia ziadosti

1. Povereny zamestnanec utvaru riaditela Skoly vedie evidenciu Ziadosti v sulade s
registratirnym poriadkom Skoly tak, aby poskytovala udaje potrebné na kontrolu
vybavovania Ziadosti a udaje o najcastejSie vyZiadanych informdaciach. Evidencia
musi obsahovat najma tieto udaje:

1.1. datum podania Ziadosti,
1.2. vyziadanu informdaciu a navrhovany sp6sob poskytnutia informacie,
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1.3. vysledok vybavenia Ziadosti (poskytnutie informacii, vydanie rozhodnutia
alebo postupenie Ziadosti),
1.4. podanie odvolania.

CLANOK XIII.

Uhrada nakladov za poskytnuté informacie

1.  Skola spristupiiuje informacie bezplatne okrem uhrady vo vyske, ktora nesmie
prekroCit vySku materialnych nakladov spojenych so zhotovenim kopii, so
zadovaZenim technickych nosicov a s odoslanim informacie Ziadatelovi.

2. Materialne naklady za spristupnenie informacii su naklady na:

2.1. obstaranie technickych nosicov dat,

2.2.  vyhotovenie kdpii poZadovanych informacii (papier),
2.3. obstaranie obalu (obalok),

2.4. odoslanie informacii (postovné).

3. Uhrada nakladov podla odseku 2 sa ur¢i ako suéet tychto nakladov.
4,  Ziadatel mdze uhradit’ naklady $kole:

4.1. postovou poukazkou,
4.2. bezhotovostnym prevodom na tcet v banke,
4.3. v hotovosti do pokladne.

5.  Skola moZe tihradu nakladov odpustit. O odpusteni tihrady rozhoduje riaditel $koly.

6.  Sadzobnik uhrad nakladov za spristupnenie informacie je uvedeny v prilohe ¢. 2.
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CLANOK XIV.

ZaverecCné ustanovenia

1.  Postup pri spristupniovani informacii sa v pripadoch neupravenych touto Smernicou
riadi zdkonom 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a
doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informécii).

2.  Smernica je sucastou systému vnutorného riadenia a podlieha aktualizacii podla
potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti. Zmeny smernice sa vykondvaju
vydanim jej dodatku.

3. Kazdy zamestnanec je povinny oboznamit sa s obsahom smernice a dodrZiavat
povinnosti vyplyvajice zo smernice.

4. Tato smernica je po nadobudnuti pravnych ucinkov zaviazna pre vsetkych
zamestnancov.

5. Za plnenie povinnosti vyplyvajucich zo smernice zodpovedaju veduici zamestnanci
na jednotlivych riadiacich stuprioch.

6. Tato smernica nahradza Smernicu o poskytovani informacii zo dna 30.11 2017 a
nadobuda ucinnost dna 16.4.2026.

V Zlatych Moravciach, e ———————
Mgr. Zuzana Cizmarikova
dna 15.4.2026 riaditel

Prilohy:

1. Priloha ¢ 1_Ziadost o poskytnutie informdcii
2. Priloha ¢. 2_Sadzobnik tihrad
3. Priloha ¢. 3_Povinné informdcie
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