Gymnazium, Studentské 4, Snina
Postup pri ziskavani informacie podl’a zakona o slobode informacii

Vnutorny predpis ¢. 1/2010/pg

V stlade so zakonom ¢. 211/2000 o slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a
doplneni niektorych zdkonov (dalej len zadkon), ma kazdy obfan pravo na pristup
k informaciam, ktoré maju povinné osoby k dispozicii. Povinna osoba v rezorte Skolstva SR je
Gymnazium, Studentska 4 v Snine zriadena PreSovskym samospravnym krajom V Prefove
(dalej len ,,Gymnazium®).

Gymnazium podla § 5 ods. 1 a 5 a § 6 zdkona o slobode informdcii zverejiuje
spésobom umoznujucim hromadny pristup (internet, zborovina, vyvesky) materialy
programového, koncepcného a strategického charakteru a texty vnutroSkolskych predpisov
bezprostredne po nadobudnuti ich platnosti.

Na uplatiiovanie zakona v podmienkach Gymnazia uréujem tento postup:

1. Miesto a ¢as ziskavania informacie (§ 5 ods. 1 pism. b) zakona):

Informécie poskytuje ziadatelom ustne, pisomne, elektronicky sekretariat Gymnazia.
Osobné a telefonické poskytovanie informacii sa realizuje vyhradne v tradnych hodinach.

Miesto: Gymnéazium, Studentska 4, 069 01 Snina, 2. poschodie vlavo.
Tel.: 057 7623353

Fax: 057 7623514

E-mail: gymsnek@isternet.sk

2. Spristupnenie informacii na Ziadost’ opravnenej osoby

Ziadost o poskytnutie informacie je mozné podat’ viacerymi sposobmi:

e pisomne,

e Ustne,

e telefonicky,
e faxom,

e clektronickou postou

Ziadost’ musi obsahovat’ §tyri podstatné naleZitosti:
identifikaciu ziadatel’a,

identifikéciu povinnej osoby,

predmet ziadosti,

navrhnuty spdsob spristupnenia informacie.

To znamena, Ze z nej musi byt’ zrejmé, ktorej povinnej osobe je Ziadost’ urcena, kto ju
podava (meno, priezvisko, nazov alebo obchodné meno ziadatela, adresa jeho pobytu alebo
sidlo pravnickej osoby), aké informacie Ziadatel poZaduje a aky spOsob spristupnenia
informdcie ziadatel’ navrhuje.
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Ak ziadost’ nema predpisané nalezitosti, pracovnicka sekretariatu Skoly bezodkladne
vyzve ziadatela, aby ziadost’ doplnil a pou¢i ho o tom, ako ma doplnenie urobit. Zaroven
urc¢i lehotu na jej doplnenie, ktora nesmie byt kratSia ako 7 dni odo dina prevzatia vyzvy. AK
ziadatel' Ziadost’ nedoplni v urcenej lehote a informaciu pre tento nedostatok nemozno
spristupnit’, povinnd osoba ziadost’ odloZzi s tym, Ze sa fiou viac nebude zaoberat. Ak ziadatel’
oznami, ze trva na poskytnuti informacie v zneni svojej pdvodnej ziadosti, je potrebné mu
vyhoviet’ v rozsahu jeho povodnej poziadavky.

3. Sposob, akym moZno ziskavat’ informacie:
Ustne:

Ustnu ziadost’ zapise zamestnanec sekretariatu (d’alej len ,,zamestnanec) na prisluiny
formular (priloha ¢. 1), zaeviduje ju do centralnej evidencie a nasledne zabezpecuje
spristupnenie  informacie, a to bud priamo, alebo odkazom na prislusny verejny zdroj
informdacie v stulade s § 7 zakona.

V pripade, Ze sekretariat Gymnazia pozadovanou informaciou nedisponuje, dohodne
so ziadatelom formu dorucenia informécie, ¢o vyznaCi vo formulari. Nasledne ziadost
odstipi vecne prislusSnému utvaru, pricom sleduje dodrzanie terminu vybavenia.
Zodpovednost’ za v€asnost’, spravnost’ a uplnost’ informacie, alebo za jej odmietnutie, nesie
prislusny veduci zamestnanec Gymnazia zodpovedny za usek, ktorého sa tyka podla
organizacného poriadku Gymndzia. O vybaveni ziadosti je sekretariat Skoly informovany
prostrednictvom potvrdeného formularu.

Pisomne (posta a fax):

Zamestnanec k pisomnej ziadosti priradi prislusny formular a postapi ju na vybavenie
vecne prislunému utvaru, priom sleduje dodrZanie terminu vybavenia. Utvar, ktory Ziadost’
o informaciu vybavi, alebo odmietne vybavit, vrati vyplneny a potvrdeny formular na
sekretariat Gymnazia. Zodpovednost’ za v€asnost’, spravnost’ a Uplnost’ informéacie, alebo za
jej odmietnutie, nesie prislusny vedici zamestnanec Gymnazia zodpovedny za usek, ktorého
sa tyka podla organiza¢ného poriadku skoly.

Elektronicky:

Na vybavovanie ziadosti o poskytnuti informacie prostrednictvom elektronickej posty
je urCena e-mailova adresa: gymsnek @isternet.sk .

Zamestnanec Gymnazia, ktory obdrzi Ziadost o spristupnenie informécie podla
zakona, ju ihned presmeruje a odoSle na urcenu elektronickl adresu. Sekretariat Gymnazia
tato ziadost' zaeviduje a odstupi ju vecne prislusnému utvaru, pricom sleduje dodrzanie
terminu vybavenia. Zamestnanec, ktory elektronicky spristupiiuje informaciu, je povinny ju
stucasne odoslat’ aj riaditel’ke Gymndazia. Zodpovednost’ za spravnost’ a uplnost’ informécie
nesie poskytovatel’ prisluSnej informacie podl'a adresy elektronickej posty.

Vsetky pracoviskd Gymnazia su povinné bez zbytocného odkladu odstapit
sekretariatu Gymnézia vSetky Ziadosti o spristupnenie informacie, podané v sulade so
zakonom.

4. Miesto, lehota a sposob podania opravného prostriedku (§ S ods. 1 pism. ¢) zikona:
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Proti rozhodnutiu Gymnazia o odmietnuti poZzadovanej informacie mozno podat’ podla
§ 19 zdkona pisomné odvolanie V lehote 15 dni od dorucenia rozhodnutia alebo marneho
uplynutia lehoty na rozhodnutie o ziadosti podl'a § 17 zédkona. O tomto odvolani rozhodne
riaditel’ka skoly v zmysle spravneho poriadku.

5. Informécia o postupe, ktory musi Gymnazium dodrziavat’ pri vybavovani Ziadosti o
informaciu

a) Zamestnanec zaeviduje ziadost’ o informadciu pri jej podani, informaciu poda, alebo
sprostredkuje kontakt ziadatel'a s vecne prislusSnym utvarom, pripadne postipi ziadost o
informaciu na uréenom formulari. V pripade, Ze informaciu vybavuje vecne prislusny utvar,
sleduje spdsob jej vybavovania, dodrZiavanie terminov a zaeviduje vysledok podania Ziadosti
o informaciu uréenym sposobom. Informaciu oznami alebo zaSle Ziadatelovi v zdkonnej
lehote.

b) Ziadost o spristupnenie informéacii Gymnazium vybavi bez zbyto¢ného odkladu,
najneskdor do desiatich dni odo dna podania Ziadosti alebo odo dna odstranenia
nedostatkov Ziadosti (§ 14 ods. 2 a 3 zakona). Zo zavaznych dévodov moéze Gymnazium
predizit lehotu, najviac o desat’ dni.

c) Ak predmetom Ziadosti je ziskanie informacii, ktoré uz boli zverejnené,
Gymnazium moéze do piatich dni od podania Ziadosti ozndmit® Ziadatelovi udaje, ktoré
umoznuji vyhladanie a ziskanie informacie. Ak Ziadatel' trva na spristupneni zverejnenych
informacii, Gymndzium mu ich spristupni.

d) Gymnazium ma pravo podla § 8 - 10 zakona obmedzit’ pristup k informaciam, ak sa
tykaju ochrany utajovanych skuto¢nosti, ochrany osobnosti a osobnych udajov, ochrany
obchodného tajomstva a dalSich dovodov uvedenych v § 11 zdkona. Rozhodnutie o
obmedzeni pristupu k pozadovanej informacii vyda riaditel’ka Gymnazia.

Zavereéné ustanovenie:

Zodpovednost’ za uplné, spravne a vcasné spristupnenie informacie alebo za
rozhodnutie o obmedzeni pristupu k informacidm maji veduci zamestnanci vecne prislusného
utvaru.

V Snine 26. 08. 2010 RNDr. Iveta Lazorova
riaditel’ka Skoly

Priloha ¢. 1:  Ziadost’ o poskytnutie informacie podl'a zékona &. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam

Priloha ¢. 2:  Sadzobnik thrad nakladov v suvislosti s poskytovanim informacii podl'a § 21
ods.1 zakona NR SR ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam



Priloha ¢. 1
Ziadost o poskytnutie informacie
podla zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam

Evidencné Cislo:

Datum a hodina podania Ziadosti:
Forma Ziadosti (Ustne, pisomne, elektronicky):

Meno, priezvisko (ndzov organizacie) a adresa Ziadatela:

Formulacia Ziadosti o informaciu:

PoZadovany spbsob poskytnutia informdcie:

Ziadost prevzal:
Vyjadrenie vecne prislusného vedidceho zamestnanca:

Sp6sob vybavenia Ziadosti: vybavenie — nevybavenie (dévody)

Forma vybavenia Ziadosti: Gstne osobne — Gstne telefonicky
pisomne — zhotovenim kdpie (odpisu), nahliadnutim do spisu
pisomne — faxom, elektronickou postou

Datum vybavenia Ziadosti:

Poplatok: Zaplateny dna: Cislo dokladu:
Odpusteny dna:



Priloha €. 2
Sadzobnik
uhrad nakladov v suvislosti s poskytovanim informacii podla § 21 ods.1 zakona NR SR €. 211/2000
Z. 2. o slobodnom pristupe k informaciam

Gymnazium, Studentska 4 v Snine (dalej len Gymnazium) podla § 5 ods.1 pism. f, zdkona NR
SR ¢.211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov
a vyhlasky MF SR €. 481/2000 Z. z. o podrobnostiach Uhrady nakladov za spristupnenie informacii
vyddva tento sadzobnik.

Ziadatel uhradi naklady za spristupnenie informdcii podla sadzobnika Ghrad za spristupnenie
informdcii vypracovany v zmysle § 21 zakona ¢. 211/2000 Z. z. v pokladni Skoly.

za spristupnenie informacie pisomne : (v€)
ODLAIKA AB ..o 0,03
ODAIKA A5 ... 0,07
ODLAIKA A ... 0,15
POSTOVNE .eeiiiieeiieieniie et ee et eiie ettt sbe e ssree s sabe e podla cennika postovnych sluzieb
za spristupnenie informdcie faxom : za miestne medzimestské
o [ Y 11 {01V 2R ORRRRRRRRN 0,20 0,80
o [o T (O N [ o 1Y T 0,40 1,60
o [o T B3N 11 o 1Y T 0,50 2,40
o [ O [ o Y AR 0,80 3,20
o [o A Y [ o 1V R 1,00 4,00
- za kazdych dalSich 5 listoV .....cccoveveeeeeeciieeeecenee, +0,20 +0,80
za spristupnenie informacie kopirovanim CB .........cccccveveernane. 0,050/ 1 str. A4
za spristupnenie informdcie kopirovanim na disketu ................ 0,4 /ks
za spristupnenie informdcie kopirovanimna CD  ................. 0,8 /ks

Informdcie zasielané e-mailom a telefonicky su poskytované bezplatne.

Sadzobnik spravnych poplatkov nevydavame z toho dévodu, Ze v zmysle zdkona NR SR ¢. 145/1995 Z.
z. o spravnych poplatkoch v zneni neskorsich predpisov (§ 4 ods.2, pism. e zakona) su Ukony suvisiace
s vykonavanim vSeobecne zavaznych prdvnych predpisov o slobodnom pristupe k informaciam
oslobodené.



