Materská škola, Jána Cikkera 651/2, 96231  Sliač
Smernica

o slobodnom prístupe k informáciám

     Na zabezpečenie jednotného postupu realizácie zákona č. 211/2000 Z.z. o slobodnom prístupe k informáciám a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov v podmienkach Materskej školy, Jána Cikkera 651/2, 96231 Sliač vydávam internú smernicu o slobodnom prístupe k informáciám.

Článok 1

Všeobecné ustanovenia

1. Smernica upravuje pravidlá pre poskytnutie informácií podľa zákona č. 211/2000 Z.z. o slobodnom prístupe k informáciám v znení neskorších predpisov (ďalej len „zákon“).

2. Smernica je záväzná pre všetkých zamestnancov školy. Všetci zamestnanci sú povinní dodržiavať zákon i smernicu.

Článok 2

Vymedzenie pojmov

1. Informáciou je každá informácia, o ktorú žiadateľ žiada v zmysle zákona. Informácie sa sprístupňujú bez preukázania právneho alebo iného dôvodu alebo záujmu, pre ktorý sa informácia požaduje.

2. Žiadateľom je fyzická osoba alebo právnická osoba, ktorá požiada o sprístupnenie informácie.

3. Povinnou osobou podľa tejto smernice a v súlade so zákonom je škola (§2 ods.2 zákona), ku ktorej žiadosť o poskytnutie informácie smeruje. Za zverejňovanie a poskytovanie informácií v škole je zodpovedná riaditeľka.

Článok 3

Poskytovanie informácií

1. Informácie sa poskytujú dvoma spôsobmi:

a) Zverejnením
b) Sprístupnením na základe žiadosti

2. Zverejnená informácia je informácia, ktorú môže každý opakovane vyhľadávať a získavať, najmä informácia vystavená na informačnej tabuli školy s možnosťou voľného prístupu, alebo sprístupnená pomocou zariadenia umožňujúceho hromadný prístup- prostredníctvom webového sídla školy.

Článok 4

Povinné zverejňovanie informácií

1. Škola je povinná zabezpečiť zverejnenie informácií na svojom webovom sídle a na informačných tabuliach na všetkých pracoviskách školy v rozsahu podľa § 5 zákona.

2. Škola na svojom webovom sídle zverejňuje v zákonom stanovenej lehote všetky zmluvy, objednávky a faktúry tak, ako ich zverejnenie vymedzuje zákon v § 5a 5b nasledovne:

a) Zmluvy sa naskenujú a tak prevedú do elektronickej podoby v odporúčanom formáte, zároveň sa zabezpečí nečitateľnosť údajov, na ktoré sa vzťahuje obmedzenie prístupu k informáciám, a takto upravená zmluva sa zverejní,

b) v štruktúrovanej a prehľadnej forme o vyhotovenej objednávke tovarov, služieb a prác sa zverejnia tieto údaje, a to do desiatich pracovných dní odo dňa ich vyhotovenia – nezverejňujú sa tie objednávky, ktoré súvisia s už zverejnenou zmluvou.

· číslo objednávky,

· popis objednaného plnenia,

· celkovú hodnotu objednaného plnenia v sume, ako je uvedená na objednávke, alebo maximálnu odhadovanú hodnotu objednaného plnenia, ako aj údaj o tom, či je suma vrátane dane z pridanej hodnoty, alebo či je suma bez dane z pridanej hodnoty,

· číslo zmluvy, ak objednávka súvisí s povinne zverejňovanou zmluvou,

· dátum vyhotovenia objednávky

· identifikačné údaje dodávateľa objednaného plnenia – meno a priezvisko fyzickej osoby, obchodné meno fyzickej osoby – podnikateľa, alebo obchodné meno, alebo názov právnickej osoby, adresu trvalého pobytu fyzickej osoby, miesto podnikania fyzickej osoby – podnikateľa, alebo sídlo právnickej osoby, identifikačné číslo dodávateľa objednaného plnenia ak ho má pridelené,
3. Za správnosť a aktuálnosť zverejnenej informácie je zodpovedný riaditeľ školy.

Článok 5

Odkaz na zverejnenú informáciu

1. Ak je predmetom žiadosti získanie informácií, ktoré už boli zverejnené, škola najneskôr do 5 dní od podania žiadosti oznámi žiadateľovi údaje, ktoré umožnia vyhľadanie a získanie požadovaných informácií.

2. Ak žiadateľ trvá na sprístupnení zverejnených informácií, škola mu ich sprístupní v zákonnej lehote, ktorá však začína plynúť dňom, keď žiadateľ oznámil, že trvá na sprístupnení informácie.

Článok 6

Obmedzenia prístupu k informáciám

1. Dôvodom na obmedzenie prístupu k informáciám sú:

a) ochrana utajovaných skutočností,

b) ochrana osobnosti a osobných údajov,

c) ochrana obchodného tajomstva,

d) ochrana ďalších údajov.

2. Všetky obmedzenia práva na informácie sa vykonávajú tak, že škola sprístupní požadované informácie po vylúčení tých informácií, ktoré nie je možné podľa zákona sprístupniť. Toto právo na obmedzenie trvá len dovtedy, kým trvá dôvod nesprístupnenia.
Článok 7
Spôsob získavania informácie

Miesto, čas a spôsob, akým možno informácie získať:

a) miesto: Materská škola, Jána Cikkera 651/2,96231Sliač
b) čas:

c) spôsob: žiadosť,podnet,návrh, sťažnosť alebo iné podanie (ďalej len“žiadosť“)sa podáva:

· písomne

· ústne

· elektronickou poštou na emailovej adrese: 
Článok 8

Podávanie žiadosti o informácie

1. Pri podávaní žiadostí o poskytnutie informácií a pri ich zverejňovaní školou ako povinnou osobou sa postupuje podľa zákona a tejto smernice.

2. Žiadosť sa podáva písomne prostredníctvom pošty, písomne osobným podaním na sekretariáte školy, prostredníctvom elektronickej pošty. Písomnou žiadosťou o informáciu je i žiadosť podaná elektronickou poštou, na ktorú je možné odpovedať.

3. Žiadosť o poskytnutie informácií musí obsahovať:

a) meno a priezvisko žiadateľa,

b) adresu alebo sídlo žiadateľa,

c) návrh žiadateľa, akým spôsobom sa mu má informácia sprístupniť,

d) dátum a podpis žiadateľa.

4. Žiadosť je podaná dňom, keď bola oznámená škole.

5. Škola vybaví len tie doručené žiadosti, ktoré spĺňajú kritériá v zmysle zákona a obsahujú zákonom a smernicou stanovené náležitosti.

6. Ak žiadosť nemá predpísané náležitosti, škola bezodkladne vyzve žiadateľa, aby v učenej lehote, ktorá nesmie byť kratšia ako 7 dní neúplnú žiadosť doplnil. Zároveň poučí žiadateľa aj o tom, ako treba doplnenie urobiť. Ak tak žiadateľ neurobí a informáciu nemožno pre tento nedostatok sprístupniť, škola žiadosť odloží.
7. Škola na žiadosť doručenú osobne žiadateľom písomne potvrdí  jej podanie a oznámi predpokladanú výšku úhrady za sprístupnenie informácie.

Článok 9

Evidencia žiadostí

1. Poverený zamestnanec školy vedie evidenciu všetkých žiadostí tak, aby poskytovala údaje potrebné na kontrolu vybavovania žiadostí a údaje o najčastejšie vyžiadaných informáciách. 

2. Evidencia žiadostí o poskytnutie informácie je vedená v rámci evidencie došlej pošty na sekretariáte školy.

3. Evidencia musí obsahovať najmä tieto údaje:

a) dátum podania žiadosti,

b) meno, priezvisko (u právnických osôb názov) a adresa žiadateľa,

c) forma žiadosti: ústne (osobne, telefonicky), pošta, osobné podanie, fax, elektronická pošta

d) obsah požadovanej informácie

e) výsledok vybavenia žiadosti (poskytnutie informácií, vydanie rozhodnutia, alebo postúpenia žiadosti),

f) forma vybavenia: ústne, telefonicky, pošta, fax, elektronická pošta,

g) meno toho, kto žiadosť vybavil,

h) dátum, kedy bola informácia odoslaná,

i) podanie opravného prostriedku.

4. Poverený zamestnanec školy pri vybavovaní žiadosti:

a) pridelí žiadosti registratúrnu značku, znak hodnoty a lehotu uloženia podľa platného registratúrneho poriadku,

b) vyznačí na spisovom obale spôsob vybavenia žiadosti,

c) vyznačí v registratúrnom denníku typ, druh, status a výsledok vybavenia žiadosti,

d) zaeviduje aj ďalšie záznamy v tej istej veci pod rovnakým číslom spisu a vloží ich spolu s prílohami do spisového obalu,

e) vyhotoví odpovede, ktoré odošle žiadateľovi a zaeviduje to v registratúrnom denníku a v centrálnej evidencií žiadostí, 

f) uzatvorí spis v registratúrnom denníku.

Článok 10

Podanie ústnej žiadosti

1. Ústne alebo telefonicky možno podať žiadosť riaditeľke materskej školy každý pracovný deň v čase od   do

2. Ak riaditeľka materskej školy disponuje požadovanou informáciou, alebo disponuje informáciou o spôsobe, kde a ako môže žiadateľ informáciu získať, vypracuje odpoveď v zákonom stanovenej lehote – do 10 dní podľa § 17 zákona.

3. Ak riaditeľ školy nemá k dispozícii požadovanú informáciu, požiada príslušného zodpovedného zamestnanca školy, aby v určenej lehote, spravidla tri pracovné dni, vypracoval k požadovanej informácii stanovisko. Ak má zamestnanec k požadovanej informácii zamietavé alebo obmedzujúce stanovisko, alebo ak v ňom čiastočne obmedzuje prístup k informácii, musí byť stanovisko odôvodnené.

4. Riaditeľka doručí v zákonom stanovenej lehote žiadateľovi požadovanú informáciu, alebo v prípade nevyhovenia žiadosti alebo čiastočného nevyhovenia žiadosti vydá v stanovenej lehote písomné rozhodnutie.

5. V telefonicky podanej žiadosti je žiadateľ povinný uviesť svoje meno, priezvisko (u právnických osôb názov), adresu, informáciu, ktorú žiada sprístupniť a spôsob, akým a kde ju žiada sprístupniť. Takto podaná žiadosť sa vybavuje iba vtedy, keď obsahuje náležitosti v súlade so zákonom. Pri vybavovaní telefonicky podanej žiadosti sa postupuje obdobne ako pri žiadosti podanej osobne.
Článok 11

Podanie písomnej žiadosti

1. Písomne podaná žiadosť  musí byť riadne zaevidovaná v evidencii došlej pošty.

2. Ak riaditeľka školy disponuje požadovanou informáciou, alebo spôsobom kde a ako môže žiadateľ informáciu získať, vypracuje odpoveď v zákonom stanovenej lehote.

3. Ak riaditeľka školy nemá k dispozícii požadovanú informáciu, požiada príslušného zodpovedného zamestnanca školy, aby v určenej lehote (spravidla tri pracovné dni) vypracoval k požadovanej informácii stanovisko. Ak má zamestnanec k požadovanej informácii zamietavé alebo obmedzujúce stanovisko, alebo ak v ňom čiastočne obmedzuje prístup k informácii, musí byť stanovisko odvodnené.

4. Riaditeľka školy doručí v zákonom stanovenej lehote žiadateľovi požadovanú informáciu, alebo v prípade nevyhovenia žiadosti alebo čiastočného nevyhovenia žiadosti vydá v stanovenej lehote písomné rozhodnutie.

Článok 12

Spôsob vybavenia žiadosti

1. Ak škola nemá požadovanú informáciu k dispozícii a ak má vedomosť  o tom, kde možno požadovanú informáciu získať, postúpi žiadosť v zmysle § 15 zákona do piatich dní odo dňa doručenia povinnej osobe, ktorá má požadovanú informáciu k dispozícii, inak žiadosť odmietne.

2. Ak škola poskytne požadované informácie v rozsahu a spôsobom podľa § 16 zákona v zákonom stanovenej lehote, urobí rozhodnutie zápisom v spise. Proti takémuto rozhodnutiu nemožno podať opravný prostriedok.

3. Ak škola žiadosti nevyhovie hoci len sčasti, vydá o tom písomné rozhodnutie v lehote stanovenej v § 17 zákona okrem prípadu, ak žiadosť bola odložená podľa § 14 ods. 3 zákona.

4. Ak škola v lehote na vybavenie žiadosti informácie neposkytla, či nevydala rozhodnutie a ani informáciu nesprístupnila, podľa § 18 ods. 3 zákona sa predpokladá, že vydala rozhodnutie, ktorým odmietla poskytnúť informáciu. Za deň doručenia rozhodnutia sa v tomto prípade považuje tretí deň od uplynutia lehoty na vybavenie žiadosti podľa § 17 zákona.
Článok 13

Spôsob sprístupnenia informácií na žiadosť

1. Informácie škola sprístupní najmä ústne alebo nahliadnutím do spisu, vrátane možnosti vyhotoviť si odpis alebo výpis. Rovnocenný spôsob sprístupnenia informácií na žiadosť je jej vybavenie telefonicky, poštou a elektronickou poštou.

2. Ak informáciu nemožno sprístupniť spôsobom určeným žiadateľom, dohodne škola so žiadateľom iný spôsob sprístupnenia informácie.

3. Škola umožní každému bez preukázania právneho alebo iného dôvodu alebo záujmu nahliadnuť, robiť si výpisy alebo odpisy alebo kópie zo spisov a z dokumentácie.

4. Škola je povinná pri sprístupňovaní informácií urobiť opatrenia, aby nazretím do dokumentácie neboli porušené povinnosti podľa § 8 až 12 zákona.

Článok 14

Lehoty na vybavenie žiadosti

1. Lehota na vybavenie žiadosti je najneskôr do ôsmich pracovných dní odo dňa podania žiadosti, alebo odo dňa odstránenia prípadných nedostatkov žiadosti podľa § 14 ods. 2 a 3 zákona.

2. Zo závažných dôvodov uvedených v § 17 ods. 2 zákona môže škola predĺžiť lehotu uvedenú v ods. 1 článku14 tejto smernice najviac o osem pracovných dní. Predĺženie lehoty škola žiadateľovi oznámi bezodkladne, najneskôr však pred uplynutím lehoty.
3. Ak predmetom žiadosti je získanie informácií, ktoré už boli zverejnené, škola môže ihneď, najneskôr však do piatich dní od podania žiadosti namiesto sprístupnenia informácií žiadateľovi oznámiť údaje, ktoré umožňujú vyhľadávanie a získavanie zverejnenej informácie.

Článok 15

Opravný prostriedok

1. Proti rozhodnutiu školy o odmietnutí požadovanej informácie možno podať odvolanie v lehote 15 dní od doručenia rozhodnutia alebo márneho uplynutia lehoty na rozhodnutie o žiadosti.

2. Odvolanie sa podáva škole na adresu: Materská škola, Jána Cikkera 651/2, 96231 Sliač. 

3. O odvolaní proti rozhodnutiu školy rozhoduje v druhom stupni jej zriaďovateľ: Mesto Sliač

4. Rozhodnutie o odmietnutí žiadosti možno preskúmať v súdnom konaní podľa § 244 a nasl. Občianskeho súdneho poriadku.

Článok 16
               Úhrada nákladov za poskytnutie informácie
1.  Informácie sa sprístupňujú bezplatne.
Článok 17







 Účinnosť

1. Táto smernica nadobúda platnosť a účinnosť 01.09.2024
V Sliači dňa 1.09.2024








Mgr. Lea Janáková






                                      riaditeľka MŠ

Príloha č.1

Materská škola, Jána Cikkera,651/2,96231 Sliač

Žiadosť o poskytnutie informácie podľa zákona č. 211/2000Z.z. o slobodnom prístupe k informáciám
Evidenčné číslo žiadosti: ​​​​​​​​​​​​​​​​______________________________________

Dátuma hodina podania žiadosti: __________________________________________

Forma žiadosti (ústne, telefonicky, elektronicky): _____________________________

Žiadateľ:

Meno,priezvisko (názor organizácie),adresa žiadateľa, kontakt (č.tel.,e-mail):

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

Predmet žiadosti o informáciu:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Požadovaný spôsob poskytnutia informácie:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Žiadosť prevzal: ___________________________________________________________________________

Spôsob vybavenia žiadosti:

(vybavenie /nevybavenie (dôvody), odloženie/postúpenie žiadosti, vydanie rozhodnutia)

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

Forma vybavenia žiadosti: ústne osobne – ústne telefonicky




        písomne – zhotovením kópie (odpisu), nahliadnutím do spisu


                                            písomne – faxom, elektronickou poštou

Dátum vybavenia žiadosti:

Príloha č.2
Materská škola, Jána Cikkera,651/2,96231 Sliač

Záznam o ústnom podaní žiadosti o poskytnutie informácie podľa zákona č. 211/2000 Z.z. o slobodnom prístupe k informáciám
Registratúrne číslo: _____________________________Číslo spisu: __________________

Dátum a hodina podania žiadosti:_______________________________________________

Meno, priezvisko (názov organizácie) a adresa žiadateľa: ____________________________

__________________________________________________________________________

Formulácia žiadosti o informáciu:_______________________________________________

__________________________________________________________________________

Požadovaný spôsob poskytnutia informácie: ______________________________________

__________________________________________________________________________

Podpis žiadateľa: ______________________________

Žiadosť prevzal:  ______________________________

Spôsob vybavenia žiadosti: ____________________________________________________

· sprístupnenie

· nesprístupnenie (uviesť dôvody) ____________________________________

Forma vybavenia žiadosti:_______________________________

· ústne osobne

· ústne telefonicky

· písomne – zhotovením kópie (odpisu)

· nahliadnutím do spisu

· písomne – elektronickou poštou

· rozhodnutie o nesprístupnení informácií

Dátum vybavenia žiadosti: ______________________

Výška úhrady: ____________________

Zaplatené dňa: ____________________

Číslo dokladu: ____________________

Dátum: __________________________

Podpis riaditeľky materskej školy: _______________________________
Materská škola, Jána Cikkera 651/2, 962 31 Sliač

Číslo spisu:

Registratúrne číslo:

Vybavuje:

Rozhodnutie riaditeľa školy
Podľa § 18 ods. 2 zákonač.211/2000 Z.z. o slobodnom prístupe k informáciám a o zmene a doplnení niektorých zákonov (zákon o slobode informácií) v znení neskorších predpisov a podľa § 46 a 47 zákona č.71/1967 Zb. o správnom konaní (správny poriadok) v znení neskorších predpisov

vyhovujem-nevyhovujem

žiadosti o poskytnutie vo veci:................................................................................................

ktorá bola Materskej škole, Jána Cikkera 651/2 96231 Sliač podaná žiadateľom .................

.................................................................................................................................................

dňa ................................

Odôvodnenie:

Poučenie:

Podpis a pečiatka riaditeľa školy:

