ZAKLADNA UMELECKA SKOLA Slia¢&, SNP 308/39, 962 31
Slia¢

INTERNA NORMA

Druh normy: Prikaz riaditelky ZUS
Prikaz na vykonanie zakona €. 211/2000 Z.Z. o slobodnom pristupe k informaciam a o
zmene a doplneni niektorych zikonov v zneni neskorsich predpisov (ziakon o slobode

informacii) U zamestnavatel’a Zakladna umelecka Skola Slia¢, SNP 308/39, 962 31 Slia¢

¢islo prikazu: 1/P/2019

U¢el Prikazu:

Ucelom tohto prikazu je zabezpeéit pravo na slobodny pristup k informaciam, ktoré ma
k dispozicii zamestnavatel’ Zakladna umelecka Skola Slia¢, SNP 308/39, 962 31 Slia¢. Ide
0 podrobni upravu jedného zo zakladnych prav zaruenych Ustavou SR — prava na
informacie  (Cl. 26 ustavy) apristup k informaciam (§ 2 zikona ¢&.211/2000 Z. z.
0 slobodnom pristupe k informaciam a0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorSich predpisov — d’alej len ,,zakon).

Oblast’ platnosti:

Prikaz je platny pre vSetkych zamestnancov zamestnavatel'a Zakladna umelecka skola Sliac,
SNP 308/39, 962 31 Slia¢ (d’alej len ZUS, resp. skola).

Pocet stran: 10
Pocet priloh: 3

Vztah kuZ vydanym internym normam Skoly: Tento prikaz je novym vnatornym
predpisom Skoly.

Gestorsky utvar: Schvalil: Datum schvalenia:
31. 8. 2019
RiaditeTka ZUS PacdDr. Alica Hanckovd, PhD. —{ 1534y giinnosti:
riaditel
1.9.2019




Stanovujem

Clanok 1.
Uvodné ustanovenia

ZUS na ziadost’ spristupni vietky informacie, ku ktorym nie je pristup obmedzeny,
kazdému kto o to poziada, a to aj bez pravneho alebo iného dévodu, alebo zaujmu,
pricom dba na dodrziavanie zakonov a ostatnych pravnych predpisov.

Na uaéely tohto prikazu je povinnou osobou podl'a zikona ZUS.

Evidovat, vybavovat’ a odstupovat’ ziadosti o informacie podl'a zakona a podla tohto
prikazu je v ZUS povereny administrativny zamestnanec (d’alej len ,,gestor").

Vsetci zamestnanci organizaénych utvarov ZUS st povinni poskytnit’ gestorovi
sucinnost’ v procese vybavovania ziadosti o informécie, pricom dbaji na to, aby boli
poskytované informécie Uplné, presné a aby boli poskytované gestorovi bez zbytocného
odkladu. Poskytnutie informéacii potvrdia zamestnanci svojim podpisom v internej
evidencii ziadosti o informacie vedenej gestorom.

ZUS zabezpeci ochranu informacii, ktoré sa podla zdkona nespristupiiuju. Kazdé
obmedzenie prava na informaciu musi mat’ zdkonny dévod a musi byt’ ziadatel'ovi riadne
zdovodnené.

Clanok II.
Zakladné pojmy

Ziadatelom je fyzickd osoba alebo pravnickd osoba, ktord Ziada o spristupnenie
informacii bez preukdzania pravneho alebo iného dovodu alebo zdujmu, pre ktoré sa
informacia pozaduje.

Osoba so zmyslovym postihnutim je osoba nevidiaca, slabozrakd, nepocujuca alebo
nedoslychava, ktora ma preto obmedzeni schopnost’ pri dorozumievani (§ 4 ods. 5
zakona).

Zverejnenou informdaciou je informdcia, ktortt moze kazdy opakovane vyhladavat a
ziskavat’, najmi informécia publikovana v tla¢i alebo vydand na inom hmotnom nosici
dat umoziujucom zapis a uchovanie informacie, alebo vystavend na tradnej tabuli s
moznostou volného pristupu, alebo spristupnend pomocou zariadenia umoznujiceho
hromadny pristup, alebo umiestnena vo verejnej kniznici.

Sprievodnou informaciou je informécia, ktord uzko suvisi s pozadovanou informaciou,
najmi informdcia o jej existencii, povode, pocte, dévode odmietnutia spristupnit’
informaciu, o dobe, pocas ktorej odmietnutie spristupnenia informacie trva, a kedy bude
opétovne preskimany.

Za informéciu nemozno povazovat’ stanoviska a vyklady k pravnym predpisom, ktoré sa
vzt'ahuju k jednotlivym problémom konkrétnych pravnickych osob a fyzickych osoéb a
maju charakter pravnej rady. Pri takychto informacidch sa nepostupuje podl'a zakona.

Za informéciu nie je mozné d’alej povazovat’ skutoCnosti a tdaje uréené vyhradne pre
vnutornu potrebu ZUS a jeho operativne riadenie.



10.

11.

Pri spristupniovani informacii treba dbat’ na ochranu informacii oznaCenych za Statne,
sluzobné, bankové, danové, obchodné tajomstvo a na ochranu osobnosti.

Spristupnenie informacii, ich aktualizaciu a ich ochranu na mieste verejne pristupnom -
vo vstupnej ¢asti hlavnej budovy ZUS zabezpecuje riaditel” Skoly, ktory tieZ zabezpecuje
tvorbu a prevadzkovanie pripadnej web stranky.

Clanok. I11.

Podavanie a vybavovanie Ziadosti o informacie

ZUS poskytuje informacie zverejnenim alebo spristupnenim na zaklade Ziadosti.
ZUS zverejiuje informacie podla § 5 zakona.

Ziadost’ o poskytnutie informacie sa podava:

- pisomne prostrednictvom postového tradu na adrese: Zakladna umelecka $kola Sliag,
SNP 308/39, 962 31 Slia¢

- pisomne osobnym podanim na podatelni

- Ustne osobne pocas strankovych dni v utorok az piatok
- strankové hodiny od 15,00 hod. do 17,00 hod.

- elektronicky na adresu zus.sliac@gmail.com

- telefonicky na ¢isle +421 911 621 759

Ziadost, navrh, podnet, staznost’ alebo iné podanie mozno podat’ v tom ¢ase a na tom
mieste ako Ziadost’ o poskytnutie informécie.

O tom, ktory zamestnanec ZUS je prislusny na vybavenie ziadosti (vecny gestor),
rozhoduje riaditel’ alebo povereny zamestnanec.

Ustne prednesent Ziadost’ o informéciu pisomne dvojmo zaznamena gestor ( priloha &. 1)
a bezodkladne, najneskor na nasledujuci pracovny dent po prevzati ziadosti, ju po
zaevidovani v doslej poste ZUS postupi vybavujicemu (vecny gestor) podla pokynu
riaditel’a Skoly.

V pripade, Ze Ziadost’ pride pisomnou formou, gestor ju odkopiruje a po zaevidovani
postupi vybavujicemu (vecny gestor) podl'a pokynu riaditela Skoly.

Ak ziadatel’ poziada o kopiu svojej Ziadosti, je potrebné mu ju vyhotovit'.

Obdobnym spdsobom sa postupuje pri Ziadosti o spristupnenie informacie e - mailom.

Ak bola ziadost podand priamo zamestnancovi ZUS, tento  ju bezodkladne

prostrednictvom podatel'ne odstupi gestorovi. V dalSom sa postupuje zvyCajnym
postupom.

Telefonicky podanu Ziadost zaznamenava gestor pisomne. Ziadatel' je povinny uviest
svoje meno, priezvisko, ndzov alebo obchodné meno, adresu alebo sidlo, informaciu ktoru
ziada spristupnit’ a sposob akym a kde ju Ziada spristupnit. Takto podand Ziadost' sa
vybavuje iba vtedy, ked” obsahuje nalezitosti v sulade so zdkonom.
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Pri vybavovani telefonicky podanej ziadosti gestor postupuje obdobne ako pri Ziadosti
podanej osobne.

O tom, ktory zamestnanec je prislusny na vybavenie Ziadosti, informuje ziadatel'a gestor
Tento na poziadanie sprostredkuje kontakt ziadatel’a s prisluSnym vecnym gestorom.

Zo ziadosti musi byt zrejmé meno, priezvisko, ndzov alebo obchodné meno Ziadatela,
jeho adresa pobytu alebo sidlo, ktorych informacii sa ziadost tyka a aky spdsob
spristupnenia informacii ziadatel’ navrhuje.

Ak ziadost’ nema predpisané nalezitosti uvedené¢ v bode 14, vecny gestor bezodkladne
vyzve ziadatela, aby v urcenej lehote, ktord nesmie byt kratSia ako sedem dni, netplna
ziadost’ doplnil. Pouci ziadatel'a aj o tom, ako treba doplnenie urobit’. Ak napriek vyzve
povinnej osoby Zziadatel’ ziadost’ nedoplni a informaciu nemozZno pre tento nedostatok
spristupnit’, vecny gestor ziadost’ odlozi.

Ziadost’ o spristupnenie informacie vybavi prisluiny zamestnanec ZUS alebo jeho priamy
nadriadeny bez odkladu ustne, vyhotovenim odpisu alebo vypisu pisomnosti, prenesenim
informécie na technické nosice dat, pripadne podl'a dohody inym spdsobom.

Ak sa ziadost’ neda vybavit’ ihned’, vybavi sa najneskdr do 6smich pracovnych dni odo
dna podania ziadosti alebo odo dna odstranenia nedostatkov ziadosti.

V zavaznych pripadoch méze lehotu na vybavenie, najviac osem pracovnych dni a o 15
pracovnych dni, ak sa spristupiiuje informdacia nevidiacej osobe v pristupnej forme,
predlzit’ riaditel’, resp. jeho zastupca.

PrediZenie lehoty na vybavenie a dovody predizenia ozndmi Ziadatel'ovi vecny gestor
ziadosti este pred uplynutim lehoty stanovenej zdkonom.

Ku kazdej evidovanej ziadosti o informaciu sa vedie samostatny spis. Pisomnosti tykajuce
sa ziadosti sa v spise zoradia tak, aby davali prehl'ad o celom priebehu a spdsobe
vybavenia ziadosti. Vybavené spisy si vecnym gestorom postupované ihned’ po ich
kladnom vybaveni gestorovi.

Clanok. I1I.
Evidencia Ziadosti
Evidenciu ziadosti o informacie vedie gestor.
Evidencia obsahuje najma:
a) datum podania ziadosti podl'a pe¢iatky podatel'ne

b) meno, priezvisko (u pravnickych os6b nazov resp. obchodné meno) a adresa ziadatel'a
(u pravnickych osob sidlo),

c) forma ziadosti: Ustne (0sobne, telefonicky), posta, osobné podanie, , elektronicka
posta,

d) obsah pozadovanej informacie,

e) forma vybavenia: Gstne, telefonicky, posta, fax, elektronicka posta,
f) meno toho, kto ziadost’ vybavil,

g) datum, kedy bola informacia odoslana,

h) podanie opravného prostriedku.



Clanok 1V.
Obmedzenia pristupu k informaciam

Gestor alebo vecny gestor odmietnu poskytnutie informacie, ktorou ZUS disponuje na
zaklade obmedzeni ustanovenych zdkonom.

Vsetky obmedzenia sa realizuju tak, e ZUS spristupni poZzadované informacie vratane
sprievodnych informacii po vyliceni tych informécit, pri ktorych to ustanovuje zdkon.

Obmedzenie pristupu k informaciam gestor alebo vecny gestor oddvodni odkazom na
pravny predpis, ktory obmedzenie uklada.

Ak vecny gestor nema k dispozicii pozadovanti informaciu, zasle gestorovi odpoved’, ze
pozadovanou informéciou nedisponuje.

Ak vecny gestor k pozadovanej informacii ma zamietavé stanovisko alebo obmedzujtce
stanovisko, alebo ak v nom ciastoéne obmedzuje pristup k informadcii, vypracuje
odpoved’ o neposkytnuti informécie odovodnenu prislusnou pravnou upravou a zasle ju
gestorovi.

Ak vecny gestor ziadost’ odmietne alebo ak Ziadosti vyhovie len ¢iasto¢ne, gestor vyda o
tom rozhodnutie podl'a zakona.

Gestor predkladd navrh spracovanej odpovede riaditel'ovi na schvélenie najneskor dva
dni pred uplynutim lehoty na vybavenie Zziadosti. V pripade, Ze nie je mozné
skompletizovat’ pozadované informdcie v uvedenej lehote, gestor bezodkladne informuje
riaditela o dovodoch nedodrzania lehoty podla prvej vety a oznami riaditelovi termin
predlozenia navrhu spracovania ziadosti.

V zmysle zachovania lehoty na schvélenie Ziadosti riaditel'om je vecny gestor povinny
poskytovat’ gestorovi sucinnost bez zbytocného odkladu, najneskor v lehote urcenej
gestorom.

Gestor jedenkrat ro¢ne zaSle informéciu o realizacii a vyhodnoteni zdkona o pristupe k
informaciam zriad’ovatel'ovi, na zdklade jeho vyZiadania.

Clanok V.
Opravny prostriedok

Opravnym prostriedkom proti rozhodnutiu ZUS o odmietnuti informécie je odvolanie.

Odvolanie proti rozhodnutiu o odmietnuti ziadosti mozno podat’ v lehote do 15 dni od
dorucenia rozhodnutia, alebo marneho uplynutia lehoty na rozhodnutie o ziadosti.

Odvolanie sa podava povinnej osobe — ZUS, ktora rozhodnutie vydala alebo mala vydat’.

Odvolaciu agendu v stulade so zdkonom ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni
neskorsich predpisov vybavuje Statutarny zastupca RS.

O odvolani proti rozhodnutiu ZUS o odmietnuti informacie rozhoduje zriad’ovatel’.
Zriad'ovatel’ rozhodne o odvolani do 15 dni od jeho dorucenia.



Clanok VL.

Lehoty v stvislosti s poskytovanim informacii

Datum podania Ziadosti je pre Gcely plynutia lehoty podla § 17 ods.1 zakona, diiom
dorucenia ziadosti ZUS.

Gestor v spolupraci s vecnym gestorom je povinny vybavit ziadost' bez zbyto¢ného
odkladu, najneskor do 6smich pracovnych dni odo dia podania ziadosti alebo odo dia
odstranenia nedostatkov ziadosti a do pidtnast pracovnych dni, ak sa spristupniuje
informacia nevidiacej osobe v pristupnej forme podl'a § 16 ods. 2 pism. a) zédkona.

Gestor v spolupraci s vecnym gestorom moze zo zavaznych dovodov prediZit lehotu,
najviac vSak o osem pracovnych dni a o pétndst’ pracovnych dni, ak sa spristupniuje
informécia nevidiacej osobe v pristupnej forme podla § 16 ods. 2 pism. zakona.
Zavaznymi dovodmi st vyhladdvanie a zber pozadovanych informdcii na inom mieste,
ako je sidlo ZUS, vyhladavanie a zber vidsicho poétu oddelenych alebo odlisnych
informacii pozadovanych na spristupnenie v jednej Ziadosti a preukazatel'né technické
problémy spojené s vyhladavanim a spristupfiovanim informécie. PrediZenie lehoty
vecny gestor bezodkladne oznami Ziadatelovi, najneskdr pred uplynutim lehoty. V
oznameni vecny gestor uvedie dovody, ktoré viedli k prediZeniu lehoty.

Ak 7ziadost o informaciu nesplia predpisané naleZitosti, gestor bezodkladne vyzve
ziadatela, aby ziadost’ v urcenej lehote, nie kratSej ako sedem dni, doplnil. Vecny gestor
ziadatel'a pouci, ako treba doplnenie urobit’.

Ak ziadatel' pozaduje uz zverejnenu informaciu, moze gestor bez zbytocného odkladu,
najneskér do piatich dni od podania Ziadosti Ziadatelovi namiesto spristupnenia
informacie ozndmit’ kedy, kde a ako bola informdacia zverejnend a ako si ju moZze ziadatel
vyhladat’.

Ak vecny gestor nema pozadované informacie a ma vedomost’, ktora ind povinna osoba
nimi disponuje, oznami to bezodkladne gestorovi. Gestor jej do piatich dni tito ziadost’
postupi, priCom o tom informuje Ziadatel'a. Ak mu takato povinnad osoba nie je zndma,
gestor ziadost’ odmietne rozhodnutim (Priloha ¢. 2).

Clanok VII.
Uhrada nakladov

Informacie sa spristupiiuji bezplatne do sumy podl'a Sadzobnika thrad za poskytovanie
informacii, ktory tvori Prilohu ¢. 3 tohto Prikazu.

Gestor je povinny vopred pred spristupnenim informacie zabezpecit' tthradu nékladov od
ziadatel'a do pokladne ZUS podla platného sadzobnika uhrad (Priloha ¢. 3) a doklad o
uhrade (pokladni¢ny doklad, resp. Cast’ postovej poukazky) zalozit’ do prislusného spisu.

Uhrada nakladov od Ziadatel'a nesmie prekrogit’ vysku materialnych nakladov spojenych
so zhotovovanim kopii, so zadovazenim technickych nosiCov a s odoslanim informécie
ziadatelovi.

Uhrada nakladov na poskytnutie informacie je ustanovena v Sadzobniku uhrad za
poskytovanie informacie.

ZUS moze zaplatenie uhrady odpustit’.



Clanok VIIL.

Porusenie tohto prikazu sa povazuje za poruSenie pracovnej discipliny u vSetkych
zamestnancov zamestnavatela.

Zoznam priloh:

Priloha ¢. 1 Ziadost 0 poskytnuti informéacie podla zikona &. 211/2000 Z.Z. o

slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorsich predpisov

Prilohaé.2 —  Rozhodnutie

Priloha¢.3 —  Sadzobnik uwhrad ndkladov, suvisiacich s poskytovanim informacii
podla § 21 =zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe
k informaciam a vyhlasky ¢. 481/2000 Z. z. o podrobnostiach thrady
nakladov za spristupnenie informacii

Slia¢, dna 31. 8. 2019

PaedDr. Alica Hanckova, PhD.
riaditel’ka ZUS Slia¢



Priloha ¢é. 1
Ziadost

0 poskytnuti informacie podla zdkona ¢. 211/2000 Z.Z. o slobodnom pristupe
k informaciam v zneni neskorsich predpisov

Povinna osoba:

Zakladna umelecka $kola Slia¢, SNP 308/39, 962 31 Slia& (ZUS)

Datum podania ziadosti:

Forma ziadosti (osobne, telefonicky, e - mailom, pisomne*) :

Meno a priezvisko zZiadatel'a alebo nazov a sidlo pravnickej osoby :

Adresa ziadatel’a, vratane tel. kontaktu:

V zmysle zak. ¢. 211/2000 Z.z. ziadam o spristupnenie nasledovnej informacie:

Pozadovany spdsob poskytnutia informacii :
ustne ** pisomne** e mailom** telefonicky**

Podpis ziadatel’a :

Sposob vybavenia Ziadosti :

Datum vybavenia ziadosti :

Poplatok v € ....cccoeiieienen. podla vyhl. & 481/2000 Z.z. apodla sadzobnika ZUS bol
zaplateny do pokladne** postovou poukazkou** bol odpusteny**

* uviest’ podla potreby

** zakrazkovat’ podl'a potreby



Priloha ¢. 2

ZAKLADNA UMELECKA SKOLA Slia&, SNP 308/39, 962 31 Slia¢

Cislo:

Sliaé, dia

Rozhodnutie

Zéakladnd umelecka $kola Slia¢, SNP 308/39, 962 31 Slia¢ (povinna osoba) podla § 18 ods. 2
zékona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a doplneni
niektorych zékonov (zédkon o slobode informacii) v zneni neskorSich predpisov (d’alej len
»zakon €. 211/2000 Z. z.*) v spojitosti s § 46 a § 47 zékona €. 71/1967 Zb. o spravnom konani

(Spravny poriadok) v zneni neskor$ich predpisov vydava rozhodnutie, ktorym

nevyhovuje

7iadosti Ziadatel’a:

zo dna: , ktorou poziadal o spristupnenie informacii podla zakona ¢.
211/2000 Z. z.

Odovodnenie:

Poucenie:
Proti tomuto rozhodnutiu mozno podat’ v lehote 15 dni od jeho dorucenia odvolanie v zmysle
§19 zékona €. 211/2000 Z. z. povinnej osobe. Ak toto rozhodnutie po vycCerpani pripustnych

opravnych prostriedkov nadobudne pravoplatnost, jeho zakonnost’ mdze byt preskimana v
sudnom konani podl'a § 244 a nasl. Ob¢ianskeho sudneho poriadku.

okruhla peciatka

Podpis



Priloha ¢. 3

Sadzobnik uhrad za spristupniovanie informacii podPla § 21 ods. 1 zakona ¢. 211/2000 Z.
z. 0 slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov
(zakon 0 slobode informacii)

Zakladna umelecka Skola Slia¢, SNP 308/39, 962 31 Slia¢ podl'a § 5 ods. 1 pism. f) zékona €.
211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéacidm a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (zékon
o slobode informacii)

zverejiiuje
SADZOBNIK UHRAD ZA SPRISTUPNENIE INFORMACII

1. Naklady spojené s vyhotovenim kopie:
a) 0,10 eur za vyhotovenie jednej strany informacie formatu A4
b) 0,16 eur za vyhotovenie obojstrannej informacie formatu A4
c) 0,13 eur za vyhotovenie jednej strany informéacie formatu A3
d) 0,20 eur za vyhotovenie obojstrannej informacie formatu A3
e) 0,7 eur za jeden kus CD ROM

2. Obalka
a) Format A6 - 0,01 eur
b) Format A5 - 0,03 eur
c) Format A4 - 0,07 eur

3. Naklady spojené s odoslanim informacie sa spravuju aktualnym cennikom postovych
sluzieb.

4.  Informacie zasielané e-mailom, faxom a telefonicky sa spristupnuji bezplatne.

5. Ziadatel uhradi ndklady spojené so spristupnenim informacie:
a. postovou poukazkou
b. bezhotovostnym prevodom na tucet ZUS
c. v hotovosti do pokladne ZUS pogas tiradnych hodin

6.  Bezplatne su poskytované informacie, u ktorych naklady spojené so spristupnenim
suhrnne neprekrocia Ciastku 5,00 eur.

7. Naklady na spristupnenie informacie pristupnou formou osobe so zmyslovym postihnutim
znasa ZUS.
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