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Vnutorna smernica
k aplikacii zakona ¢. 211/2000 Z. z. 0 slobodnom pristupe k informacidm a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov (zékon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov

V sulade so zdkonom ¢. 211/2000 Z. z. 0 slobodnom pristupe k informaciam a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov (d’alej len ,,zdkon*) v zneni neskorSich predpisov mé kazdy
ob¢an pravo na pristup k informaciam , ktoré maji povinné osoby k dispozicii. Podla § 2
ods. 2 tohoto zakona s povinné osoby aj rozpoctové a prispevkové organizacie — Stredna
odborna $kola obchodu a sluzieb, Nabrezie J. Kalin¢iaka 1, Prievidza (dalej len ,,8kola®) je
povinnou osobou podl'a tohoto paragrafu.

1. Povinné zverejiovanie informacii - miesto a sposob, akym mozno ziskavat’ informacie
V zneni tohoto zdkona podl'a § 5 je kazd4 povinnd osoba zverejnit’ tieto informacie:
a) sposob zriadenia povinnej osoby, jej pravomoci a kompetencie a popis organizacénej
struktary. Skola je povinna zverejnit’ oznaGenie nehnutelnej veci vo vlastnictve TSK.
b) Zakladné informacie o $kole:
Nazov Skoly : Stredna odborna skola obchodu a sluzieb, Nabrezie J. Kalinciaka 1,
Prievidza (skrateny nazov SOS obchodu a sluzieb, NabreZie J. Kalin¢iaka 1, Prievidza)
Adresa Skoly: Nabrezie J. Kalinciaka 1, 971 01 Prievidza
Vznik: 1.9.2000
ICO: 00158577
Sposob zriadenia: zriad’ovacou listinou zo dita 01.07.2002 — zriad'ovatel: Tren¢iansky
samospravny kraj od 01.07.2002 a Uplnym znenim zriad’ovacej listiny zo diia
22.08.2007.
Pravomoc: samostatna prispevkova organizacia s pravnou subjektivitou a organizaénymi
jednotkami: Skolska jedalei, Skolsky internat a jednotlivé pracoviska praktického
vyucovania
Kompetencie: SOS obchodu a sluzieb, Nabrezie J. Kalin¢iaka 1, Prievidza moze
V hospodarskych vzt'ahoch nadobudat’ prava a zavidzovat’ sa
Ucel: komplexné priprava ziakov na povolanie

2. Miesto, €as a_sp6sob, akym mozno ziskavat’ informécie na Ziadost’, informacie o tom,
kde je moZné podat’ Ziadost’, navrh, podnet, st'aznost’ alebo iné podanie:
A)

- miesto — sekretariat riaditel’a Skoly

- Cas —V pracovnych dnioch od 8.00 do 15.00 hod.

- sposob — pisomne, faxom, ustne, elektronickou postou, postou, alebo inym
technicky vykonate’nym spésobom podana Ziadost’, podnet, navrh, staznost’
alebo iné podanie

B)

prostrednictvom siete INTRRNET na stranke www.kalina.sk, resp. e-mailom

info@kalina.tsk.sk

Ziadost o poskytnutie informacie musi obsahovat’:
- meno a priezvisko Ziadatel'a

- adresa Ziadatel’a

- obsah pozadovanych informacii

- pozadovany sposob spristupnenia informdcie

- datum

- podpis ziadatel'a



http://www.kalina.sk/
mailto:info@kalina.tsk.sk

3. Miesto, lehota a spésob podania opravneného prostriedku a moznosti sidneho
preskimania rozhodnutia povinnej osoby vratane vyslovného uvedenia poZiadaviek,
ktoré musia byt splnené

a) miesto — sekretariat riaditel’a S§koly v ¢ase od 7.00 — 15.00 h

b) lehota — odvolanie v lehote do 15 dni od dorucenia rozhodnutia povinnej osoby

(§19)

C) spOsob — pisomna forma

d) o odvolani rozhoduje nadriadeny organ povinnej osoby

e) 0 odvolani rozhodne do 15 dni od dorucenia odvolania

f) odvolanie sa podava prostrednictvom SOS obchodu a sluZieb, Nabrezie J. Kalin¢iaka
1, Prievidza.

g) rozhodnutie 0 odmietnuti ziadosti mozno preskiimat’ v sidnom konani podla § 224
a nasl. Obc¢ianskeho sudneho poriadku.

4. Postup pri vybavovani ziadosti a lehoty vybavenia Ziadosti

a) Ziadost’ o poskytnutie informacie sa po predloZeni potvrdi prezentanou peéiatkou
a preskuma, ¢i obsahuje vSetky pozadované nalezitosti.

b) Neuplna Ziadost’ sa musi minimalne do 7 dni doplnit, inak sa Ziadost’ odlozi. Ak §kola
nema k dispozicii pozadované informacie a ak so ziadosti vyplyva, kde by sa mohli
tieto informacie ziskat’, postupi ziadost’ do 5 dni odo dila dorucenia ziadosti tejto
povinnej osobe, inak ziadost’ odmietne.

c) Postupenie Ziadosti sa oznami ziadatel'ovi ihned’. Lehota na vybavenie ziadosti za¢ina
plynit’ znovu diiom, ked’ prislusna povinna osoba dostala postupenti ziadost’.

d) Lehota na vybavenie Ziadosti: najneskor do 6smich pracovnych dni odo diia podania
ziadosti alebo odo dna odstranenia nedostatkov v ziadosti.

e) Lehota sa moze predizit’ zo zavaznych dovodov najviac o 8 dni.

f) Ziadatel’ o tom bude pisomne informovany. Ak predmetom Ziadosti je ziskanie
informécii, ktoré uz boli zverejnené, Skola moZze ihned’, najneskor do 5 dni od podania
ziadosti, namiesto spristupnenia informacii zZiadatel'ovi oznamit udaje, ktoré
umoziuju vyhl'adanie a ziskanie zverejnenej informacie.

g) Ak ziadatel trva na spristupneni zverejnenych informacii, $kola mu ich spristupni.
Lehota na spristupnenie za¢ina diiom, ked’ ziadatel’ oznamil, Ze trva na priamom
spristupneni informaécie.

5. Sposob spristupnenia informécii na Ziadost’ Ziadatela:

- Ustne

- nahliadnutim do spisu vratane moznosti vyhotovit’ si odpis alebo vypis

- spristupnenim kopii predloh s poZadovanymi informéciami

- telefonicky

- faxom

- poStou

- elektronickou postou.

- Zo spisov alebo z dokumentacie moze robit’ vypisy, odpisy, alebo kopie, resp. moze
do nich nahliadnut’ kazdy bez preukazania pravneho alebo in¢ho dovodu alebo
zaujmu.

Nazretim do dokumentacie musi byt’ dodrZzana:

- ochrana sluzobného alebo Statneho tajomstva

- ochrana osobnosti a osobnych tdajov

- ochrana obchodného tajomstva




- ustanovenie § 11 zakona ¢. 211/2000 Z. z. v zneni neskorSich predpisov o d’alsich
obmedzeniach pristupu k informéciam.

Ak Skola poskytne informéacie v pozadovanom spristupneni urobi rozhodnutie zapisom
V spise. Proti takémuto rozhodnutiu nemozno podat’ opravny prostriedok.

6.Vybavovanie Ziadosti a vydanie rozhodnutia

1/ Ak sa poskytni pozadované informacie, urobi sa rozhodnutie zapisom v spise

2/ Ak nevyhovie len sc¢asti, vyda o tom pisomné rozhodnutie, ak ziadost’ bola odlozena
rozhodnutie nevyda.

3/ Ak nevyda rozhodnutie, predpoklada sa, ze vydala rozhodnutie, ktorym odmietla poskytnat
informaciu. Za den dorucenia sa povazuje treti deni od uplynutia lehoty na vybavenie
ziadosti.

4/ Zamestnanec poskytujuci informaciu je povinny dbat’, aby neposkytoval informacie, ku
ktorym je pristup obmedzeny (podla § 8 az 12). V pripade, ze zamestnanec poskytuje
informdaciu ktord obsahuje udaje, ku ktorym je obmedzeny pristup, je povinny zamedzit’
viditeI'nost’ tychto udajov.

5/ Informadcia sa ziadatel'ovi poskytne alebo odosle az po predlozeni dokladu o zaplateni
predpisanej sumy.

7. Komisia pre Ziadosti o spristupnenie informacii

1. Ziadost o poskytnutie informacii, ktoré mozu byt z poskytnutia vylu¢ené, doruéi
prisluSny zamestnanec na sekretariat riaditel’a Skoly na postdenie v ,,Komisii pre Ziadosti
0 spristupnenie informacii‘.

2. Predsedom komisie je veduci useku riaditela $koly. Clenom komisie sl povereni
zamestnanci prisluSného tseku, podl'a preroktivanej problematiky. Komisia sa schadza
najmenej v 3- ¢lennom zlozeni. Komisia si moze prizvat’ podl'a potreby na rokovanie
zamestnancov ktoréhokol'vek useku.

3. Na navrh komisie rozhodne o spristupneni informacie riaditel’ Skoly.

8. Uhrada nakladov

a) Uhradu uréi povinna osoba podl'a sadzobnika (priloha &. 4). Ziadatel'ovi oznami
predpisant sumu a sposob zaplatenia

b) Uhrada sa mbze uskutoénit’ v hotovosti alebo postovym poukazom, resp. prevodnym
prikazom na prijmovy uéet $koly 11032-382/0200. Uhrada v hotovosti bude vykonana
Vv pokladni Skoly.

¢) Skola méze zaplatenie uhrady odpustit.

d) Uhrady st prijmom 8koly.

9. Zaverecéné ustanovenie

Vedomé spristupnenie nepravdivej alebo neuplnej informacie, porusenie povinnosti
ustanovenej zakonom o slobode informacii, alebo vydanie rozhodnutia, prikazu alebo
opatrenia, ktoré zapri€ini poruSenie prava na spristupnenie informdacie, je priestupkom,
za ktory mozno uloZit’ pokutu v zmysle § 21 a zakona.



10. U&innost’ vniitornej smernice

Tato vnitorna smernica nadobuda ucinnost’ S platnostou od 1. marca 2009.
Zaroven straca platnost’ smernica zo diia 01. septembra 2006.

Prilohy:

AR

Zaznam o prijati ziadosti o informaciu

Ustna ziadost’ o poskytnutie informécii
Rozhodnutie 0 odmietnuti poskytntt’ informaciu
Sadzobnik spoplatiiovanych ukonov
Organizacna Struktira

PaedDr. Stefan Gaman
Riaditel’ skoly



VZOR Priloha é. 1

Stredna odborna $kola obchodu a sluZieb
Nabrezie J. Kalin¢iaka ¢. 1,971 01 Prievidza

Zaznam
0 prijati Ziadosti o informaciu
(Gstnej telefonickej, pisomnej ,e-mail, www.strankou)

Datum: ......ccooovenienen.
ZAAOSE PIIJALL c..vovoveeceeeeeee ettt s sttt
ZAAAALED: ...
Predmet ZIadOSti: .....oeuiiiieeiieie e
Sposob spristupnenia informacie je technicky vykonatelny, so ziadatel'om bol dohodnuty
iny spdsob spristupnenia MNFOIrMACIE: ........c.eeviiiiiieiiiiiiieeiiee e

Dalsi postup :

—  prijaté na Vybavenie .......ccceevueenieniieniieniceeeeeeeee

- odkaz na zverejnenll iInfOrmaciu .........ccccceeeeveveeerneennnnen.
- 71adost’ POStUPENA  .eoviiiiiiiiiiiiieieeceee e
Poznamky:

meno, priezvisko a podpis toho, kto
ziadost’ prijal

Zaznam vyhotoveny v troch rovnopisoch
1x prijimatel’ ziadosti — pre spis

1x centrdlna evidencia Ziadosti

1x pre ziadatel’a, ak o to poziada



http://www.stránkou/

VZOR Priloha ¢é. 2

Stredna odborna S§kola obchodu a sluzieb, NabrezZie J. Kalin¢iaka 1, Prievidza

Ziadost’
0 poskytnutie informacie podla zakona ¢. 211/2000 Z.z.
0 slobodnom pristupe k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov

Evidencné Cislo: ....ooevveviiniiniiiiciee

Déatum a hodina podania ziadosti: D e
Forma ziadosti: osobne — telefonicky

Meno a priezvisko ziadatel'a alebo nadzov organizacie:

Obsah pozadovanych INfOrMACIL: ........c.cueiiiiiiiiiiiicee e
Ziadost je uréena D et
ZAAAOSE PIEVZALL ..ot

Spdsob vybavenia ziadosti :

vybavenie: ...

Forma vybavenia ziadosti:

- Gistne osobne - Ustne telefonicky - zhotovenim koépie (odpisu)

- nahliadnutim do spisu - faxom - elektron. postou

- inak

NeVybavenie (AOVOAY): ...cciiiiiiiiiiieeiieee ettt ettt s

Datum vybavenia Ziadosti: ........cccceeeieenieeiienieeiieeee

Poplatok 2., € zaplateny dia: .......ccceeeeeeeiienienieeiens

C. dokladu ........oooovverrerrennn. odpusteny

1) pri telefonicky podanej ziadosti uviest i Cas
2) uviest’ organizaény usek
3) sadzobnik je uvedeny v priloha



VZOR Priloha ¢. 3

Stredna odborna §kola obchodu a sluzieb, Nabrezie J. Kalinciaka 1, Prievidza

Rozhodnutie
0 odmietnuti poskytnut’ informaciu

V Prievidzi AOA. e, CiSloteeeeeiiiiiiiiii

Podl'a § 18 ods. 2 zakona ¢. 211/2000 Z. z. 0 slobodnom pristupe k informacidm a zmene
a doplneni niektorych zdkonov (zakon o slobode informacii),v zneni neskorsich predpisov,
§ 46 a 47 zékona €. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok)

nevyhovujum

ktorth podal (Kt0) ....ccoveeviiiiiiiieieeeeee kedy .ooveeeiieie

Odovodnenie:

Poucenie

Proti tomuto rozhodnutiu moZno do 15 dni od jeho doru¢enia podat’ opravny prostriedok
podl'a § 19 ods. 1 a 2 zakona o slobode informaécii, povinnej osobe, ktora toto rozhodnutie
vydala.

Odtlacok okruhlej
uradnej peciatky

Podpis opravneného veduceho zamestnanca
vecného gestora povinnej osoby



Priloha ¢é. 4

SADZOBNIK

spoplatiiovanych tikonov pri realizacii § 21 zakona ¢. 211/2000 Z. z.
0 slobodnom pristupe k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov

1. Spristupnenie informacie pisomne:

* kopia format A4 0,10 €

* obalka C 6 0,01 €

* obalka C5 0,04 €

* obalka A4 0,05 €

* $pecialna bublinkova obalka 0,66 €

2/ za spristupnenie informacie kopirovanim (¢iernobiela kopia jednostranna) 0,10 €

3/ za spristupnenie informdacie kopirovanim na disketu 0,66 €

4/ za spristupnenie informécie kopirovanim na CD 0,66 €

5/ informacie zasielané e-mailom a telefonicky bezplatne

6/ naklady na postovné podl'a aktudlneho cennika postovych zésielok.

SOS obchodu a sluzieb Prievidza méZe zaplatenie thrady odpustit. O odpusteni ndhrady
rozhoduje Statutarny zastupca Skoly.

Uhrady st prijmami $koly.

V Prievidzi 28.2.2009

PaedDr. Stefan Gaman
riaditel’ Skoly



Organizaéna struktara Strednej odbornej $koly obchodu a sluzieb, Nabrezie J. Kalinciaka 1, Prievidza od 1.9.2010

Priloha €. 1 k Organizacnému poriadku

(fyzicky pocet)

Strednej odbornej Skoly obchodu a sluzieb Prievidza

Priloha ¢. 5
k Vnutornej smernici

Pocet zamestnancov: 170

V Prievidzi diia 31.8.2010

udrzbar-vodi¢-kuri¢

adrzbar - elektrikar

PaedDr. Stefan Gaman
riaditel Strednej odbornej $koly obchodu a sluZieb, Prievidza
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