CENTRUM VOINEHO CASU - DOMINO, BELA V. 1567/, 960 01 ZVOLEN

Interna smernica o slobodnom pristupe k informaciam

podl’a zakonac. 211/2000 Z.z.

Vo Zvolene, 1.9.2014



Interna smernica o slobodnom pristupe k informaciam podl’a zakona
¢.211/2000 Z. z.

Na zabezpecenie jednotného postupu realizacie zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom

pristupe k informacidm a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskor$ich
predpisov (zdkon o slobode informacii) v podmienkach Centra volného ¢asu Domino
vo Zvolene (d’alej len Skola) vyddvam nasledovnu intern smernicu o poskytovani informacii
podl'a zékona €. 211/2000 o slobode informaécii.

1.

Clanok 1
Vykon kompetencie povinnej osoby

Skola poskytuje pristup k informaciam, ktoré ma k dispozicii, s obmedzeniami uvedenymi
Vs § 8 az 12 zakona €. 211/2000 o slobode informacii, ktoré st blizsie opisané v clanku

5 az 9 tejto smernice, a to jednak sposobom umoziujucim hromadny pristup k informaciam
alebo na zaklade ziadosti.

2.

Pracoviskom poskytujucim za Skolu informacie na zdklade Ziadosti o spristupnenie
informdcie podl'a zakona o slobode informacii (d’alej len ziadost) je riaditel’ka S
hospodarkou, ktoré plnia aj ulohu podatel'ne skoly.

Hromadnym spésobom sa zverejiiuji najma udaje vymedzené v § 5, §5a, §5b, § 6 Zakona
¢. 211/2000 o slobode informacii, a tieto st upravené v ¢lanku 3 tejto smernice.

Clanok 2
Vymedzenie niektorych pojmov

. Ziadatelom o spristupnenie informécie je fyzicka osoba alebo pravnickd osoba, ktora

poZiada o spristupnenie informacie.

Za hromadny pristup k informaciam sa povaZzuje najmd zverejnenie informdécii na
internetovej stranke CVC, oznamenia na verejne pristupnej vyvesnej tabuli na pracovisku,
pripadne materidly vydavané CVC Domino.

Zverejnenou je taka informacia, ktort moze kazdy opakovane vyhladavat a ziskavat,
najmi informdcia publikovana v tla¢i, na internete alebo vystavend na informacnej tabuli
S moznost'ou vol'ného pristupu.

Sprievodnou informaciou je takéd informacia, ktora tizko suvisi s pozadovanou informéciou,
najmd informécia o jej existencii, pdvode, pocte, dovode odmietnutia spristupnit’
informaciu, o Case, poCas ktor¢ho trva odmietnutie spristupnenia informécie a kedy bude
opdtovne preskimana.



Clanok 3
Povinné zverejiiovanie informacii

1. Skola je povinna zabezpeéit zverejnenie informécii podla § 5 zakona & 211/2000 o
slobode informacii na svojom webovom sidle a na informaénych tabuliach na vSetkych
pracoviskach skoly v tomto rozsahu:

a)
b)

c)
d)
€)

f)

9)

sposob zriadenia CVC, jeho pravomoci a kompetencie (

zriad’'ovacia listina so Statatom),

organizaéna §truktira CVC (priloha k organiza¢nému poriadku CVC),

miesto, ¢as a spdsob, akym mozno ziskat informéacie od CVC (prevadzkovy &as),
informaciu o tom, kde mozno podat’ Ziadost’, navrh, podnet, staznost” a iné podanie,
postup, ktory musi CVC dodrziavat pri vybavovani vetkych Ziadosti, ndvrhov a inych
podani, vratane prislusnych lehot, ktoré je nutné dodrzat’,

prehl'ad predpisov, pokynov, instrukcii, vykladovych stanovisk, podla ktorych CVC
kona alebo, ktoré upravuju prava a povinnosti fyzickych a pravnickych osob vo vzt'ahu
k CVC,

sadzobnik thrad za spristupiovanie informacii,

2. CVC na svojom webovom sidle zverejiiuje v zakonom stanovenej lehote vietky zmluvy,
objednavky a faktury tak, ako ich zverejnenie vymedzuje zakon ¢. 211/2000 o slobode
informacii v § 5a, § 5b nasledovne:

)

b)

zmluvy sa naskenuju a tak prevedu do elektronickej podoby v odporti¢anom formate;

zaroven sa zabezpeci znecitate'nenie idajov, na ktoré sa vztahuje obmedzenie pristupu

k informaciam, a takto upravena zmluva sa zverejni,

v Struktirovanej a prehl'adnej forme o vyhotovenej objednavke tovarov, sluzieb a prac

sa zverejnia tieto udaje, a to do desiatich pracovnych dni odo dna ich vyhotovenia —

nezverejiuju sa tie objednavky, ktoré stvisia s uz zverejnenou zmluvou:
1) ¢islo objednavky,
2) popis objednaného plnenia,
3) celkovu hodnotu objednaného plnenia v sume, ako je uvedend na objednavke,
alebo maximalnu odhadovant hodnotu objednaného plnenia, ako aj udaj o tom, €1
je suma vratane dane z pridanej hodnoty, alebo ¢i je suma bez dane z pridanej
hodnoty,
4) ¢islo zmluvy, ak objednavka stvisi s povinne zverejilovanou zmluvou,
5) datum vyhotovenia objednavky,
6) identifikacné udaje dodavatela objednané¢ho plnenia
- meno a priezvisko fyzickej osoby, obchodné meno fyzickej osoby -
podnikatel’a alebo obchodné meno alebo nazov pravnickej osoby,

- adresu trvalého pobytu fyzickej osoby, miesto podnikania fyzickej osoby —
podnikatel’a alebo sidlo pravnickej osoby,

- identifika¢né Cislo dodavatel’a objednaného plnenia, ak ho ma pridelené

7) udaje o zamestnancovi skoly, ktory objednavku podpisal
- meno a priezvisko,

- funkcia,

v Struktirovanej a prehl'adnej forme o faktire za tovary, sluzby a prace sa zverejnia

tieto daje, a to do 30 dni odo dna ich zaplatenia:



1) cislo faktary,
2) popis fakturovaného plnenia tak, ako je uvedeny na fakture,

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

4) cislo zmluvy, ak faktara suvisi s povinne zverejiiovanou zmluvou,
5) cislo objednavky, ak faktara suvisi s objednavkou,
6) datum dorucenia faktary,
7) identifika¢né udaje dodavatel'a objednaného plnenia
- meno a priezvisko fyzickej osoby, obchodné meno fyzickej osoby -
podnikatel’a alebo obchodné meno alebo nazov pravnickej osoby,
- adresu trvalého pobytu fyzickej osoby, miesto podnikania fyzickej osoby —
podnikatel’a alebo sidlo pravnickej osoby,
- identifika¢né Cislo dodavatela objednaného plnenia, ak ho ma pridelené.

. Riaditel’ka S$koly, pripadne povereny zamestnanec, je zodpovedny za spravnost a
aktualnost’ zverejnenej informaécie.

Clanok 4
Odkaz na zverejnenu informaciu

. Ak je predmetom Ziadosti ziskanie informacii, ktoré uz boli zverejnené, Skola najneskor
do 5 dni od podania Ziadosti oznami ziadatel'ovi udaje, ktoré umoznia vyhladanie a
ziskanie poZadovanych informaécii.

. Ak ziadatel' trva na spristupneni zverejnenych informacii, $kola mu ich spristupni
v zakonnej lehote, ktord vSak zacina plynat dnom, ked Ziadatel oznamil, Ze trva
na spristupneni informacie.

Clanok 5
Obmedzenia pristupu k informaciam

. Dovodom na obmedzenie pristupu k informaciam su:
a) ochrana utajovanych skuto¢nosti,

b) ochrana osobnosti a osobnych tudajov,

€) ochrana obchodného tajomstva,

d) ochrana d’al$ich udajov.

. VSetky obmedzenia prava na informécie sa vykonavaju tak, ze Skola spristupni pozadované
informacie po vyluceni tych informacii, ktoré nie je mozné podl'a zakona spristupnit’. Toto
pravo na obmedzenie trva len dovtedy, kym trva dévod znepristupnenia.

Clanok 6
Ochrana utajovanych skutocnosti



Ak pozadovana informacia tvori utajovant skutocnost’ alebo je predmetom bankového
tajomstva alebo daniového tajomstva, ku ktorym nema ziadatel' opravneny pristup, Skola ju
nespristupni s odkazom na prislusny pravny predpis.

Clanok 7
Ochrana osobnosti a osobnych udajov

1. Informacie, ktoré sa dotykaju osobnosti a sukromia fyzickej

osoby, pisomnosti osobnej povahy, podobizne, obrazovej snimky a obrazové a zvukové

z4dznamy tykajuice sa fyzickej osoby alebo jej prejavov osobnej povahy, Skola spristupni len

vtedy, ak to ustanovuje osobitny zakon alebo s predchadzajicim pisomnym stthlasom

dotknutej osoby.

2. Informacie o osobnych udajoch fyzickej osoby, ktoré st spracivané v informacnom
syst¢tme za podmienok ustanovenych zakonom o ochrane osobnych udajov, Skola
spristupni len vtedy, ak to ustanovuje zdkon o slobode informdcii, alebo na zéklade
predchadzajiiceho pisomného suhlasu dotknutej osoby.

3. Skola spristupni na Gi¢ely informovania verejnosti osobné tidaje o fyzickej osobe, ktora je
vedicim zamestnancom vykondvajucim prace vo verejnom zaujme. Toto ustanovenie sa
tyka veducich zamestnancov Skoly na tych vedicich miestach, ktoré si podl'a pracovného
poriadku Skoly obsadzované vyberovym konanim. Spristupiiuju sa osobné tidaje v tomto
rozsahu:

a)
b)
c)
d)

titul, meno a priezvisko, e-mailova adresa,
funkcia a denl ustanovenia alebo vymenovania do funkcie,
pracovné zaradenie a denl zaCiatku pracovnej ¢innosti,

miesto vykonu funkcie alebo pracovnej ¢innosti a organ, v ktorom funkciu alebo
¢innost’ vykonava.

Clanok 8

Ochrana obchodného tajomstva

1. Informécie oznacené ako obchodné tajomstvo Skola nespristupni.

2. Porusenim alebo ohrozenim obchodného tajomstva nie je spristupnenie informacie:

a)

b)
c)

d)

tykajicej sa zdvazného vplyvu na zdravie l'udi, svetové kultirne a prirodné dedicstvo a
zivotné prostredie,

o znecistovani zivotného prostredia,

ktora sa ziskala za verejné financie alebo sa tyka pouzitia verejnych financii alebo
nakladania s majetkom $tatu,

o Statnej pomoci a informécie o hospodareni s verejnymi prostriedkami a o obsahu,
plneni a ¢innostiach vykonavanych na zdklade uzatvorenej zmluvy.



3. PoruSenim alebo ohrozenim obchodného tajomstva nie je ani zverejnenie povinne
zverejiiovanej zmluvy podla § 5a zakona ¢. 211/2000 o slobode informaécii.

Clanok 9

DalSie obmedzenia pristupu k informaciam

1. Skola obmedzi spristupnenie informacie alebo informaciu nespristupni, ak

a) jej bola odovzdana osobou, ktorej taki povinnost' neuklada a ktora Skole pisomne
oznamila, zZe so spristupnenim informacie nesthlasi. Ak tato osoba do siedmich dni
na vyzvu neodpovedala, hoci bola na tato lehotu upozornend, predpoklada sa, ze so
spristupnenim informécie stuhlasi. Toto neplati, ak ide o informacie ziskané za verejné
prostriedky alebo nakladania s majetkom Skoly alebo nakladania s finan¢nymi
prostriedkami Eurdpskej tnie.

b) ju zverejiiuje podl'a osobitého zakona vo vopred stanovenej dobe a iba do uplynutia

tejto doby,

C) tym mozno porusit ochranu dusevného vlastnictva s vynimkou, ak opravnena osoba
na zverejnenie udelila suhlas,

d) sa tyka vykonu kontroly, dohladu alebo dozoru organom verejnej moci podla
osobitého predpisu okrem informécie o vysledku, ak to osobitny predpis nezakazuje.
2. Pri spristupnovani informadcii, ktoré Skola ziskala od tretej osoby na plnenie ulohy
na zaklade osobitého zékona, ktory je prekdzkou v pristupe k informécidm, méze Skola
spristupnit’ len tie informacie, ktoré priamo suvisia s jej ulohami.

Clanok 10
Podmienky obmedzenia

Vsetky obmedzenia prava na informdacie vykonava Skola tak, Ze spristupni pozadované
informacie, vratane sprievodnych informacii, po vyliceni tych informécii, pri ktorych to
ustanovuje zakon. Opravnenie odmietnut’ spristupnenie informacie trva dovtedy, kym trva
dovod nespristupnenia.

Clanok 11

Ziadost’ o spristupnenie informacii

1. Ziadost mozno podat’ pisomne, Ustne, faxom, elektronickou postou alebo inym technicky
vykonatelnym sposobom. Na prijatie ustnej ziadosti predkladanej osobne alebo telefonicky
sa pouzije formular Ziadosti, ktory tvori prilohu &. 1 tejto smernice. Ziadosti o poskytnutie
informacii sa prijimaja u riaditelky CVC. Ustne ziadosti (osobne, telefonicky)
o poskytnutie informécii riaditel'stvo Skoly prijima v dioch Skolského vyuCovania v Case
od 09.00 do 16.00 hod.

2. AK bola ziadost’ o poskytnutie informacie podana mimo riaditel'stva skoly, zamestnanci,
ktori nie st kompetentni vo veci poskytovania informacii konat, su povinni postupovat’
nasledovne:

a) ziadosti podavané pisomne bezodkladne odovzdat riaditel'ovi skoly

b) o ziadosti podanej ustne (osobne alebo telefonicky) vyhotovit zaznam na tlacive
(priloha & 1) a tlaCivo bezodkladne odovzdat’ na riaditel’stve Skoly,



. Z0 Ziadosti musi byt’ zrejmé, Ze je urcend Skole, meno a priezvisko alebo obchodné meno
Ziadatel’a, adresa alebo sidlo Ziadatel’a, ktorych informadcii sa tyka a aky sposob
spristupnenia informdcie Ziadatel’ navrhuje.

. Ak ziadost’ nema predpisané nalezitosti, $kola bezodkladne vyzve ziadatela, aby v urcenej
lehote, ktora nesmie byt” dlhsia ako 7 dni, neuplnua ziadost’ doplnil. Zaroven pouci ziadatel'a
aj o tom, ako treba doplnenie urobit. Ak tak ziadatel' neurobi a informéciu nemozno
pre tento nedostatok spristupnit’, Skola ziadost’ odlozi.

. Ziadost je podana diiom, ked’ bola oznamena alebo dorué¢ena kole.
. Na poziadanie skola pisomne potvrdi prijatie ziadosti a oznami predpokladanu vysku
uhrady za spristupnenie informécie.

. Ziadosti o poskytnutie informacie centralne eviduje zamestnanec povereny riaditelkou
skoly (hospodarka CVC Domino). Kazdej ziadosti prideli evidenéné ¢&islo v registratirnom
denniku a v centralnej evidencii ziadosti.

Clanok 12
Postipenie Ziadosti

. Ak Skola nema pozadované informacie, ale ma vedomost’ o tom, kde mozno pozadovanu
informdciu ziskat,, postupi ziadost' do 5 dni odo dna doruéenia prislusnej povinnej osobe,
ktora ma pozadované informacie, inak ziadost’ odmietne rozhodnutim podla ¢l. 15.

. Postupenie ziadosti $kola bezodkladne oznami ziadatel'ovi.

. Lehota na vybavenie Ziadosti za¢ina plynat znovu diiom, ked’ prislusna povinna osoba
dostala postipenu ziadost.

Clanok 13
Sposob spristupnenia

. Informacie sa spristupfiujii Gstne, nahliadnutim do spisu, vratane moZnosti vyhotovit' si
odpis alebo vypis, odkopirovanim informacii na technicky nosi¢ dat, spristupnenim kopii
originalov s poZadovanymi informaciami, telefonicky, poStou, Ak informéciu nemozno
spristupnit’ spdsobom urenym ziadatelom, dohodne Skola so ziadatelom iny spdsob
spristupnenia informacie.

. Skola umozni kazdému, bez preukizania pravneho alebo iného dévodu alebo zaujmu,
nahliadnut’, robit’ si vypisy alebo odpisy alebo kdpie zo spisov a z dokumentacie.

. Skola pritom urobi opatrenia, aby nazretim do dokumentéicie neboli poruSené zakonné
obmedzenia pristupu k informaciam.



Clanok 14
Lehoty na vybavenie ziadosti

. Ziadost o spristupnenie informacii $kola vybavi bez zbytoéného odkladu, najneskor
do 8 dni odo dna podania ziadosti alebo odo dna odstranenia nedostatkov ziadosti a do 15
pracovnych dni, ak sa spristupiiuje informacia nevidiacej osobe v Braillovom pisme.

. Zo zavaznych dovodov méze $kola prediZit’ lehotu vybavenia najviac o 8 pracovnych dni a

o 15 pracovnych dni, ak spristupiiuje informacie nevidiacej osobe v Braillovom pisme.

Zavaznymi dovodmi su:

a) vyhladavanie a zber pozadovanych informacii na inom mieste, ako je sidlo Skoly,

b) vyhladavanie a zber véicSieho poctu oddelenych alebo odlisSnych informacii,
pozadovanych na spristupnenie v jednej ziadosti,

C) preukazateIné technické problémy spojené s vyhladavanim a spristupniovanim
informacii, o ktorych mozno predpokladat, ze buda odstranené v priebehu predlzenej
lehoty

. PrediZenie lehoty 8kola oznami Ziadatelovi bezodkladne, najneskor pred uplynutim

zékladnej lehoty na vybavenie ziadosti. V oznameni uvedie dovody, ktoré viedli
k predizeniu lehoty.

Clanok 15
Vybavenie ziadosti a vydanie rozhodnutia

. Ak 8kola poskytne ziadatelovi pozadované informacie v pozadovanom rozsahu,
pozadovanym alebo dohodnutym sposobom v zidkonom stanovenej lehote, urobi
rozhodnutie o spristupneni informacie zapisom do spisu. Proti takémuto rozhodnutiu
nemozno podat’ opravny prostriedok.

. Ak Skola ziadosti nevyhovie hoci len ¢iasto¢ne, vyda o tom v zakonnej lehote pisomné
rozhodnutie (vzor v prilohe ¢. 2). Rozhodnutie nevyda v pripade, ak ziadost’ bola odloZena
podlacl. 11 ods. 4.

. Ak Skola v lehote na vybavenie Ziadosti neposkytla informécie alebo nevydala rozhodnutie
a ani informdcie nespristupnila, predpokladda sa, Ze vydala rozhodnutie, ktorym
odmietla informacie poskytnit’. Za denl doruenia rozhodnutia sa v tomto pripade
povazuje treti dei od uplynutia lehoty na vybavenie ziadosti.

Clanok 16
Opravné prostriedky

. Proti rozhodnutiu Skoly o odmietnuti potadovanej informécie mote Zziadatel' podat
odvolanie v lehote 15 dni od dorucenia rozhodnutia podl'a ¢l. 15 od. 3. Odvolanie sa
podava v skole.

. O odvolani proti rozhodnutiu $koly rozhoduje zriad'ovatel’ Skoly a tym je mesto Zvolen.

. Odvolaci orgéan rozhodne o odvolani do 15 dni od postupenia odvolania zo strany Skoly.
Ak v tejto lehote nerozhodne, predpoklada sa, ze vydal rozhodnutie, ktorym odvolanie



zamietol. Za den dorucenia sa potom povazuje druhy den po uplynuti lehoty na vydanie
rozhodnutia.

4. Rozhodnutie o odmietnuti odvolania mozno preskiimat’ v sidnom konani.

Clanok 17
Evidencia ziadosti

1. Hospodarka skoly vedie evidenciu vSetkych ziadosti tak, aby poskytovala udaje potrebné
na kontrolu vybavovania zZiadosti a idaje o najcastejSie vyziadanych informéaciach.

2. Evidencia musi obsahovat’ najma tieto udaje:
a) datum podania ziadosti,
b) vyziadanu informéciu a navrhovany spdsob poskytnutia,
c) vysledok vybavenia ziadosti (poskytnutie informacii, vydanie rozhodnutia alebo
postupenia ziadosti),

d) podanie opravného prostriedku.

3. Hospodarka Skoly:

a) prideli Ziadosti registraturnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia podl’a platného
registraturneho poriadku,

b) vyznaci na spisovom obale spésob vybavenia Ziadosti,

C) vyznadiv registraturnom denniku typ, druh, status a vysledok vybavenia Ziadosti,

d) zaeviduje aj d’alSie zaznamy v tej istej veci pod rovnakym Cislom spisu a vloZi ich
spolu s prilohami do spisového obalu

e) vyhotovi odpovede, ktoré odosle Ziadatel’ovi a zaeviduje to v registraturnom denniku
a v centrdlnej evidencii Ziadosti,

f) wuzatvori spis v registratirnom denniku.

Clanok 18
Uhrada nakladov

1. Informacie sa spristupiiuju bezplatne s vynimkou thrady vo vyske, ktord nesmie prekroc€it’
vySku materidlnych nékladov spojenych so zhotovenim kopii, so zadovazenim technickych
nosicov a s odoslanim informacie Ziadatel'ovi.

2. Skola méZe zaplatenie tthrady odpustit’. O odpusteni nahrady rozhoduje $tatutarny zastupca
Skoly. Uhrady st prijmami Skoly.
3. Za materialne ndklady na spristupnenie informécie sa povazuju:
a) obstaranie technickych nosi¢ov dat, a to najmé diskiet a kompaktnych diskov,
b) vyhotovenie kopii pozadovanych informaécii, a to najmé na papier,
C) obstaranie obalu, a to najméa obalok,
d) odoslanie informacii, a to najméa na poStovné.

4. Vysku uhrady nakladov na spristupnenie informécii ur¢i povereny zamestnanec riaditel’kou
Skoly ako stcet potrebnych nadkladov podl'a sadzobnika tihrad za spristupnenie informacii,
ktory tvori prilohu €. 3 tejto smernice.

5. Ziadatel’ moze uhradit’ néklady takto:

a) postovou poukazkou



b) bezhotovostnym prevodom na ucet CVC banke,
¢) Vv hotovosti do pokladne CVC

Uhrada nakladov nie je podmienkou spristupnenia informacii.

Clanok 19
Priestupky

1. Priestupku na useku prava na pristup k informaciam sa dopusti ten, kto vedome vyda a
zverejneni nepravdivé alebo neuplné informacie, vydanim rozhodnutia, vydanim prikazu
alebo inym opatrenim zapri€ini poruSenie prava na spristupnenie informacii, prip. porusi
inu povinnost’ ustanovenu zékonom o slobode informacii.

2. Sankcie za priestupky na useku prava na slobodny pristup k informaciam mozno ulozit
podrla osobitého predpisu.

Clanok 20
Zavereéné ustanovenia

Tato smernica nadobuda Géinnost’ od 01.09.2014

Mgr. Monika Korefiova, riaditel’ka CVC






