Smernica o postupe pri vybavovani Ziadosti o spristupnenie
informacii

Gymnazia Ludovita Jaroslava Suleka, Pohraniéna 10, 945 52 Komarno

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Smernica o postupe pri vybavovani Ziadosti o spristupnenie informacii /dalej len smernica/ upravuje
prava a povinnosti Gymnazia L. J. Suleka Komarno ako povinnej osoby podla zdkona €. 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe kinformacidm a o zmene a doplneni niektorych zdkonov /zakon o slobode
informacii/ v zneni neskorsich predpisov pri spristupriovani informacii.

2. U¢elom smernice je zabezpecenie jednotného postupu zamestnancov $koly pri prijimani, evidovani
a vybavovani Ziadosti o spristupnenie informacii podla zakona o slobode informacii.

Clanok 2
Zakladné informacie

1. Zamestnancom zodpovednym za prijimanie, evidovanie avybavovanie Ziadosti o spristupnenie
informacii je Monika Kirchnerova — tajomnicka skoly.

2. Zodpovedny zamestnanec zodpovedd za zdkonné a vcasné poskytnutie informacie, ako aj za
pravdivost a Uplnost spristuprfiovanej informacie.

Clanok 3
Prijimanie Ziadosti o spristupnenie informacii

1. Ziadosti o spristupnenie informécif sa prijimaju v sulade s § 14 ods. 1 zakona o slobode  informdcii.
Ziadost sa podava:
- Ustne,
- pisomne osobnym podanim na adrese Gymnazium L. J. Suleka Koméarno, Pohrani¢na 10, Komarno,
- pisomne na adresu Gymnazium L. J. Suleka Komarno, Pohrani¢na 10,945 52 Komarno,
- prostrednictvom elektronickej poSty na adrese: slovgym@gljs.sk
2.V pripade prijatia Ziadosti o spristupnenie informacii osobne alebo telefonicky kazdy zamestnanec
Skoly, ktory Ziadost o spristupnenie informécii prijal, je povinny zaznamenat jej obsah vo formulari
o prijati Ziadosti o spristupnenie informacii a nasledne ho odovzdat zodpovednému zamestnancovi
s cielom zaevidovania o evidencie Ziadosti o spristupnenie informacii. Vzor formulara o prijati Ziadosti
o spristupnenie informdcii tvori prilohu €. 1 tejto smernice.
3. v pripade prijatia Ziadosti o spristupnenie informacii v pisomnom vyhotoveni /osobne prevzata,
postou alebo mailom dorucena a pod./ zamestnanec skoly bezodkladne po jej prijati zaeviduje tuto
Ziadost do registratiry a v ten isty den ju odovzda zodpovednému zamestnancovi na zaevidovanie do
evidencie Ziadosti o spristupnenie informdcii.
5. Zodpovedny zamestnanec je povinny skontrolovat, ¢i podanie je Ziadostou o spristupnenie
informacii. Ziadosti sa posudzuju podla och obsahu. V pripade, e ide o Ziadost o spristupnenie
informacii, je povinny preverit, ¢i Ziadost obsahuje naleZitosti uréené zakonom o slobode informdcii.
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Zo ziadosti musi byt zrejmé, ze je urcena skole, musi byt uvedené meno, priezvisko, nazov alebo
obchodné meno Ziadatela, jeho adresa pobytu alebo sidlo, ktorych informécii sa ziadost tyka a aky
spOsob spristupnenia informacii ziadatel navrhuje.

6. Ak sa zisti, ze Ziadost o spristupnenie informacii neobsahuje zakonom stanovené nalezitosti, vyzve
Ziadatela o doplnenie Ziadosti v uréenej lehote, ¢o nesmie byt krajsia ako 7 dni. Postupuje sa podla §
14 ods. 3 o zdkone o slobode informdcii.

7. Ak zodpovedny zamestnanec zisti, Ze ide o podanie, ktoré svojim obsahom nepredstavuje ziadost
o spristupnenie informdcii podla zdkona o slobode informdcii, podanie odstupi riaditelovi skoly, aby
urcil zamestnanca, ktory toto podanie ako vecne prislusny vybavi postupom zodpovedajlicim
predmetu alebo obsahu podania.

8. Ak Ziadatel poZiada o potvrdenie prijatia Ziadosti o spristupnenie informacii, zodpovedny
zamestnanec mu vyhovie bezodkladne.

Clanok 4
Evidovanie Ziadosti o spristupnenie informAcii

1. Ziadost o spristupnenie informécii je podand dfiom, ked bola ozndmena $kole, ktora je
povinnd vo veci konat. Kazdd Ziadost o spristupnenie informacii musi byt zaevidovana
v evidencii Ziadosti o spristupnenie informacii /dalej len evidencia Ziadosti/.

2. Zodpovedny zamestnanec zaeviduje Ziadost o spristupnenie informacii do evidencie
Ziadosti, pokial tato svojim obsahom predstavuje Ziadost o spristupnenie informacii podla
zakona o slobode informacii.

3. Evidencia Ziadosti sa vedie v sulade s § 20 zakona o slobode informdcii.

4. Kazda ziadost o spristupnenie informacii Ziadosti sa oznacuje osobitnym datumom podania,
evidenénym cislom, ktoré pozostdva z poradového Cisla Ziadosti, oznacenie kalendarneho
roku a registraturne cisla.

5. Evidencia Ziadosti sa vedie osobitne pre kazdy kalendarny rok, zac¢ina sa poradovym cislom
1 a konéi sa poradovym cislom, ktoré bolo ako posledné pridelené s prislusnom kalendarnom
roku.

Clanok 5
Vybavovanie informacii o spristupneni informacii

1. Zodpovedny zamestnanec vybavuje kazdu ziadost o spristupnenie informacii tak, aby bol dodrzany
postup podla zdkona o slobode informacii.

2. Ak zodpovedny zamestnanec potrebuje pre vybavenie Ziadosti st¢innost iného zamestnanca skoly,
tento je povinny bezodkladne alebo vtermine uréenom zodpovednym zamestnancom poskytnut
sucinnost.

3. Ak zodpovedny zamestnanec pocas vybavenia Ziadosti zisti, Ze Skola nema poZadované informacie
k dispozicii, ale ma vedomost o tom, kde mozno pozadovanu informaciu ziskat, postupi ziadost do
piatich dni odo dna dorucenia Ziadosti povinnej osobe, ktora ma pozadované informacie k dispozicii.
Je povinny postupovat podla § 15 zdkona o slobode informacii.

4. Informacie sa spristupniuju spésobom podla § 16 zdkona o slobode informacii. Ak Ziadatel
navrhovany spdsobom spristupnenia informacii v Ziadosti neuvedie, pri spristupneni informacii sa
vychadza z domnienky, Ze navrhovany spésobom spristupnenia je zhodny so sp6sobom podania
Ziadosti.

5. Ak informaciu nemozno spristupnit spésobom uréenym ziadatelom, zodpovedny zamestnanec
dohodne so Ziadatelom iny spGsob spristupnenia informacie.
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Clanok 6
Lehoty na vybavenie Ziadosti o spristupnenie informdcii

1. Zodpovedny zamestnanec j povinny pri vybavovani Ziadosti o spristupnenie informacii postupovat
tak, aby bola vzdy dodrzand lehota na vybavenie Ziadosti v silade s § 17 zakona.

2. Zo zévainych dévodov mdze $kola prediZit lehotu podla § 17 ods. 2 zdkona o slobode informécii.

O prediZeni lehoty rozhoduje riaditel $koly. PrediZenie lehoty musi zodpovedny zamestnanec oznamit
Ziadatelovi bezodkladne najneskor pred uplynutim lehoty podla § 17 ods. 1 zakona o slobode
informacii. V oznameni musi uviest dévody, ktoré viedli k predizeniu lehoty.

Clanok 7
Vybavenie Ziadosti o spristupnenie informacii
- vydanie rozhodnutia

1. Ziadost o spristupnenie informécif je vybavena:

- poskytnutim informacii v poZadovanom rozsahu, spésobom ustanovenym zdkonom o slobode
informacii a v zdkonnej lehote,

- postupenim Ziadosti o spristupnenie informacii podla § 15 ods. 1 zdkona o slobode informdcii inej
povinnej osobe, ktord ma pozadované informacie k dispozicii,

- vydanim rozhodnutia podla § 18 zdkona o slobode informacii,

- odloZenim Ziadosti o spristupnenie informacii, ak Ziadatel ani po vyzve o doplnenie chybajucich
néleZitosti Ziadost o spristupnenie informacii nedoplni a informacie nemoZno pre tento nedostatok
spristupnit,

- odkazom na zverejnené informdcie v poZzadovanom rozsahu a v zakonnej lehote.

2. Ak Skola poskytne Ziadatelovi poZadované informdcie v stanovenejlehote, vyhotovi rozhodnutie
zapisom v spise podla § 18 ods. 1 zdkona o slobode informdcii. Vzor rozhodnutia zapisom tvori
prilohu €. 2 smernice.

3. Ak Skola o spristupnenie informacii nevyhovie alebo scasti nevyhovie, postupuje podla § 18 ods. 2
a 3 zakona o slobode informacii

4. Pisomné rozhodnutie podla § 18 ods. 2 a 3 zakona o slobode informacii vyhotovuje zodpovedny
zamestnanec a podpisuje riaditel Skoly. Vzor rozhodnutia tvori prilohu €. 3 smernice.

5. Pisomné rozhodnutie podla § 18 ods. 2 a 3 zakona o slobode informacii Skola zasle Ziadatelovi
doporucene do vlastnych ruk alebo d aktivovanej elektronickej schranky.

6. Ak je predmetom Ziadosti o spristupnenie informacii ziskanie informdcii, ktoré uz boli zverejnené,
zodpovedny zamestnanec bez zbytocného odkladu, najneskér vsak do piatich dni od podania Ziadosti,
namiesto spristupnenia informacii Ziadatelovi oznami Udaje, ktoré umoznuju vyhladanie a ziskanie
zverejnenej informdcie, ak Ziadatel trvd na spristupneni zverejnenych informdcii, zodpovedny
zamestnanec mu ich spristupni.

Clanok 8
Uhrada nakladov za spristupnenie informacii

1. Informécie sa spristupfiuju bezplatne s vynimkou Uhrady vo vyske, ktora nesmie prekrocit vysku
materialnych nakladov spojenych so zhotovenim koépii, zo zadovaienim technickych nosic¢ov
a s odoslanim informacie Ziadatelovi.

2. Zodpovedny zamestnanec oznami Ziadatelovi vysku Uhrady nakladov za spristupnenie informacii
a dohodne s nim spdsob jej zaplatenia. Uhrady nékladov mozno zaplatit:

- v hotovosti do pokladne skoly,
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- bezhotovostne prevodom na bankovy ucet Skoly.
3. Uhrady su prijmami $koly, $kola zaplatenie Ghrady odpusti, ked Ghrada nepresiahne 1,66 €.
4. Informdcia sa Ziadatelovi spristupni az po prevereni, ze Uhrada ndkladov za spristupnenie informacii
zo strany Ziadatela bola vykonana. Preverenie o zaplateni Ghrady nakladov za spristupnenie informdcii
vykona zodpovedny zamestnanec bez zbyto¢ného odkladu.

Clanok 9
Sankcie

Vedomé spristupnenie nepravdivej alebo neuplnej informacie, porusenie povinnosti ustanovenej
zdkonom o slobode informdcii, alebo vydanie rozhodnutia alebo prikazu, ktoré zapricini porusenie
pava na spristupnenie informdcie, je priestupkom, za ktory je mozno uloZit pokutu v zmysle zdkona
o slobode informacii.

Clanok 10
Spolocné ustanovenia

1. Akékolvek zmeny a doplnenia smernice je mozné vykonat len jej dodatkom, ktory schvali riaditel
Skoly.
2. Smernica je platna diom schvalenia riaditelom skoly a u¢inna driom .....1.9.2024............cceevuuunn.

VKOMArNe ...30.8.2024.....c.uovveceeiecceeeeeces e
Mgr. Mariana Dubranova
riaditelka Skoly



Priloha ¢. 1
Formular o prijati Ziadosti o spristupnenie informacii

Skola Gymnazium Ludovita Jaroslava Suleka Komarno prijala ziadost o spristupnenie informécif
v stlade s § 14 ods. 1 zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene
a doplneni zdkonov v zneni neskorsich predpisov.
Ziadost o spristupnenie informacii
Datum a cas podania Ziadosti:
Ziadost podana osobne — telefonicky:
Meno a priezvisko Ziadatela:
Adresa Ziadatela:
Ziadost prevzal:

Obsah pozadovanych informdcii:

Pozadovany spOsob spristupnenia informacii.

Ziadost vybavena:

- sposob vybavenia

- datum a cas:
Ziadost zamietnuta:
- dovod zamietnutia:
- datum a ¢as:

Dovod zamietnutia Ziadosti:

Ziadost vybavil: /meno zamestnanca, ktory Ziadost vybavoval/

Ziadost zaevidovana v registrature:



Priloha €. 2

Skola: Gymnazium Ludovita Jaroslava Suleka, Pohrani¢na 10 Komarno

Evidencné Cislo:

Cislo spisu z registratury:
Vybavuje — meno a priezvisko:
V Komarne, datum:

Rozhodnutie zapisom v spise
Gymnazium L. J. Suleka Komdrno ako povinnd osoba podla zékona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom

pristupe k informdacidam pristupe k informacidm a o zmene a doplneni niektorych zakonov vo veci
Ziadosti o spristupnenie informacie Ziadatela ...........ooooiiii i

rozhodla o spristupneni pozadovanych informacii plnom rozsahu

Ziadost o spristupnenie informacii bola kole 0zndmend dfa .........ccococeevvevevinnnn. sp6sobom
Zaevidovana bola v evidencii dfa ......ccooveeeeiiiiieeeeeeeeeeecceein, [oTe Lo N o SPSPRN

PoZadované informacie boli Ziadatelovi poskytnuté dfa .......cccccccvviieeiiiiiiieic e, spbsobom,
(0o ] 8 R 1AV o 1 L1 R bez Uhrady/s Ghradou.

Podla § 47 ods. 1 zdkona €. 71/1967 Zb. o spravnom konani odévodnenie rozhodnutia nie je potrebné,
pretoZe sSkola Ziadosti o spristupnenie informdacie v plnom rozsahu av zdkonom stanovenej lehote
vyhovela.

Poucenie:
Podla § 18 ods. 1 zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni
niektorych zakonov proti tomuto rozhodnutiu nemozno podat opravny prostriedok



Priloha ¢. 3

Skola: Gymnazium Ludovita Jaroslava Suleka, Pohrani¢na 10 Komarno

Evidencné Cislo:

Cislo spisu z registratury:
Vybavuje — meno a priezvisko:
V Komarne, datum:

Rozhodnutie

Gymndazium L. J. Suleka Komarno ako povinna osoba a rozhodla podla § 18 ods. 2 a § 22 ods. 1 zakona
¢.211/2000Z. z o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov /zékon
o slobode informacii/ v zneni neskorsich predpisov a v stlade s ustanoveniami § 46 a § 47 zakona ¢.
71/1967 Zb. o spravnom konani /spravny poriadok/ v zneni neskorsich predpisov

informéciu spristupnit s obmedzenim

Odé6vodnenie:

Ziadatel pozadoval spristupnenie iNFOMMACIE .........ceiveeiiieieeeeeeeeeeeeee ettt sttt esees s
PoZadovanad informdcie j v stlade s § 11 zdkona €. 211/000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam
a o zmene a doplneni niektorych dalSich zakonov v zneni neskorsich predpisov informaciou, ktoru

povinna osoba nespristupni alebo spristupni s obmedzenim: /uvedie sa dévod ¢iastotného spristupnenia informacie,
napr. ,Ze ide o informdciu, ktorej spristupnenim by mohla byt poru$ena ochrana dusevného vlastnictva ustanovena osobitnymi predpismi
a autor na vyzvu povinnej osoby neudelil suhlas na spristupnenie celej poZadovanej informacie, alebo ide o informaciu, ktord povinna osoba
ziskala od tretej osoby na plnenie Uloh na zaklade osobitného zdkona a na povinnu osobu sa vztahuje povinnost mléanlivosti alebo ina
prekazka ochratiujuca informécie pred zverejnenim alebo zneuZitim a pod./

Pucenie:

Proti tomuto rozhodnutiu mozZno podat odvolanie do 15 dni odo dria jej dorucenia na adresu povinnej
osoby. Podla § 55 ods. 1 zdkona ¢. 71/1967 Zb. o spravhom konani v zneni neskorsich predpisov ma
vCas podany rozklad proti tomuto rozhodnutiu odkladny ucinok, kedZe osobitny zakon neustanovuje
inak. toto rozhodnutie je po vycerpani riadnych opravnych prostriedkov preskimatelné sudom.

Podpis opravnenej osoby:
Prilohy:

Na vedomie:



