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Zodpovednost Funkcia Meno Déatum Podpis

za vecnu spravnost : Riaditel Mgr. Rastislav Kudlicka 2.7.2012 g ,/ "/ L S

za schvdlenie na adaptovanie a aplikovanie Riaditel Mgr. Rastislav Kudlicka 2.7.2012 '//4)'7 /4/ il

za adaptaciu’do praxe a aplikaciu v praxi’ Riaditel Mgr. Rastislav Kudli¢ka 2.7.2012 /047 //7," .

7 . v i

za procesny controlling” Riaditel Mgr. Rastislav Kudli¢ka 2.7.2012  / /‘47 /1 __
hodnotenia vysledkov vecnej . A& =
spréwnosti Zriadovatel PaedDr. Elena Slavkova polroéne / /\_/

Za hodnotenie Rodnatema vjsieikor Zriadovatel PaedDr. Elena Slavkové polro¢ne P

2 adaptdcie do praxe

kompetentnych oséb na - _—

zdklade hadnotenis visledios Zriadovatel PaedDr. Elena Sldvkové polroéne P
procesného controllingu
hodnotenia vysledkov ) )
aplikécie v praxi Zriadovatel PaedDr. Elena Slavkova polro¢ne ;( 5

! Vecns spravnost — obsahova zhoda so zavaznou normou, potrebou a aktudlnou situdciou

z Adaptécia do praxe — prispdsobenie pre prakticky jednoduché pochopenie

3 Aplikacia smernice v praxi — vyuZitie pre efektivne riadenie firmy
* Procesny controlling — finanéné aj nefinanéné vykazy sluziace na hodnotenie kvality a efektivnosti
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Uvodné ustanovenia

a) Dokument O spristupneni informdcii Sukromného 3kolského klubu deti, Stiavnickd 80, 034 01
Ruzomberok (dalej len ,Smernica“) upravuje podrobnosti o podmienkach, postupe arozsahu
poskytovania informdcii riaditefom SSKD v oblasti, v ktorych rozhoduje o pravach a povinnostiach
fyzickych oséb alebo pravnickych osdb v oblasti verejnej spravy, a to vrozsahu jeho rozhodovacej
¢innosti.

b) Riaditel SSKD je osobou povinnou podla § 2 ods. 1 zékona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam (zdkon o slobode informdcii) (dalej len ,zakon o slobode informacii“) spristupfiovat
informacie. Informdcie sa spristupnuju v oblasti ukoncenia adaptaéného vzdeldvania (§5, ods. 15,
zékona ¢. 596/2003 Z.z.), bez preukazania pravneho alebo iného dévodu alebo zaujmu, pre ktory sa
informdcia pozaduje.

Povinné zverejiovanie informacii

a) Riaditel S3KD je povinny zverejnit tieto informécie:
1. spdsob menovania do funkcie, pravomoci a kompetencie,
2. miesto, ¢as a sposob, akym mozno ziskat informécie, informacie o tom, kde mozno podat ziadost,
navrh, podnet, stainost alebo iné podanie,
3. miesto, lehota aspdsob podania opravného prostriedku a moznosti sidneho preskimania
rozhodnutia povinnej osoby vratane vyslovného uvedenia poziadaviek, ktoré musia byt spinené,
4. postup, ktory musi riaditel SSKD dodrzat pri vybavovani vietkych ziadosti, ndvrhov a inych podani,
vratane prislusnych lehot, ktoré je nutné dodrzat,
5. prehlad predpisov, pokynov, instrukcii, vykladovych stanovisk, podla ktorych riaditel SSKD kona
a rozhoduje alebo ktoré upravuju prava a povinnosti fyzickych oséb a pravnickych oséb vo vztahu
k povinnej osobe,
6. sadzobnik spravnych poplatkov, ktoré riaditel SSKD vybera za spravne tikony a sadzobnik thrad za
spristupriovanie informacii.
b) Informécie uvedené v pism. a) tohto ¢lanku sa zverejiuju spésobom umoziujicim hromadny pristup,
v sidle Skolského zariadenia a na pracovisku skolského zariadenia na verejne pristupnom mieste.

Ziadost o spristupnenie informacii

a) Ziadost o spristupnenie informécie mozno podat pisomne, Gstne, faxom, elektronickou postou alebo
inym technicky vykonatelnym spésobom. Zo Ziadosti musi byt zrejmé, ktorej povinnej osobe je uréena,
meno, priezvisko, nazov alebo obchodné meno Ziadatela, jeho adresa pobytu alebo sidlo, ktorych
informdcia sa tyka a aky sposob spristupnenia Ziadatel navrhuje.

b) Koren3podencna adresa na zaslanie Ziadosti o spristupnenie informacii: Sikromny 3kolsky klub deti,
Stiavnicka cesta 80, Ruzomberok 034 01.
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Pisomna ziadost sa prijima v kancelarii riaditela S3KD. Po jej zaevidovani riaditel SSKD posudi, & ziadost
splna nalezitosti podla zékona o slobode informécii a ¢i sa bude vybavovat spésobom uréenym tymto
zdkonom.

c) Ziadost o spristupnenie informdcii prijati faxom alebo elektronickou postou je povinny ten, kto ju
prijal, postupit na zaevidovanie do kancelarii riaditefa SSKD. E-mail-ové adresa na zaslanie Ziadosti
o spristupnenie informacii: sskd@dotyk.eu. Kancelaria riaditefa SSKD zabezpeéi dalsi postup pri
vybavovani ziadosti v stlade s pism. b) tohto ¢lanku.

d) O Ziadosti o spristupnene informacii podanej Ustne je povinny ten, kto ju prijal, spisat zaznam o
jej prijati a postupit ju kancelarii riaditela, ktord po jej zaevidovani zabezpeci dalsi postup pri
vybavovani zZiadosti v sulade s pism. b) tohto ¢lanku.

e) Ak ziadost o spristupnenie informacii nema predpisané nalezitosti podla zakona o slobode informdcii,
kanceldria riaditela vyzve Ziadatela, aby neuplinu Ziadost doplnil. Vo vyzve na doplnenie Ziadosti urci
lehotu minimélne 7 dni a poudi Ziadatela, ako ma Ziadost doplnit. Ak nedostatky Ziadosti neboli
v stanovenej lehote odstranené, po uplynuti lehoty sa vec odlozi bez vydania rozhodnutia.

f) Ak riaditel SSKD neméa pozadované informdacie k dispozicii a ak ma vedomost otom, kde mozno
informéaciu ziskat, Ziadost do 5 dni odo dria dorucenia Ziadosti postupi povinnej osobe a postupenie
Ziadosti bezodkladne ozndmi Ziadatelovi.

Sposoby spristupnenia informacii

a) Informacie sa spristupriuju najma ustne, nahliadnutim do spisu vratane moznosti vyhotovit si odpis
alebo vypis, odkopirovanim informacii na technicky nosi¢ dat, spristupnenim koépii predléh
s pozadovanymi informdciami, telefonicky, faxom, postou, elektronickou postou. Ak informaciu
nemozno spristupnit spésobom uréenym ziadatelom, dohodne riaditel SSKD so ziadatelom iny spdsob
spristupnenia informacie.

b) Informécie spristupriuje riaditel SSKD.

c) Ak ziadatel, ktory je nevidiaca osoba alebo slabozrakd osoba, pozaduje spristupnenie informacie
slepeckym (Braillovym) pismom alebo zvdéenym pismom, riaditel SSKD, ktory nema k dispozicii
Specidlne zariadenia prispésobené na pismo a tla¢ slepeckého pisma, mdze poziadat osobu, ktora
takéto zariadenie ma k dispozicii, bezodkladne o vyhotovenie prekladu spristupriovanej informacie.

d) Ak je Ziadatelom osoba nepocujuca alebo nedoslychava v Ziadosti uvedie, akym spésobom podfa pism.
a) tohto ¢lanku pozaduje spristupnenie informacie.

e) Riaditel SSKD umoini kaidému bez preukdzania pravneho alebo iného dévodu alebo zaujmu
nahliadnut, robit si vypisy alebo odpisy alebo kdpie zo spisov a dokumentacie.

Lehoty na vybavenie Ziadosti

a) Ziadost o spristupnenie informacii sa vybavi bez zbyto¢ného odkladu, najneskér do
1. 8 pracovnych dni odo dia podania Ziadosti alebo odo dria odstranenia nedostatkov Ziadosti,

2. 15 pracovnych dni, ak sa spristupriuje informdcia nevidiacej osobe slepeckym (Braillovym)
pismom.

b) Zo zévainych dévodov méze riaditel SSKD predizit lehotu podfa ods. a) tohto ¢lanku, najviac viak o 8
pracovnych dni ao 15 pracovnych dni, ak sa spristupnuje informacia nevidiacej osobe slepeckym
(Braillovym) pismom. Zavaznymi dévodmi su:

1. vyhladdvanie azber pozadovanych informacii na inom mieste, ako je sidlo povinnej osoby
vybavujlcej ziadost,

2. vyhladdvanie azber vdcSieho poctu oddelenych alebo odlisnych informdcii pozadovanych na
spristupnenie v jednej ziadosti,

3. preukazatelné technické problémy spojené svyhladavanim a spristupfiovanim informacie,
o ktorych mozno predpokladat, ze ich mozno odstranit v ramci predizenej lehoty.

c) Predlzenie lehoty ozndmi kanceléria riaditefa S3KD ziadatelovi bezodkladne, najneskér pred uplynutim
lehoty. V oznameni uvedie dévody, ktoré viedli k pred(zeniu lehoty.

d) Ak predmetom Ziadosti je ziskanie informacii, ktoré uz boli zverejnené, kanceldria riaditela SSKD
najnesk6r do 5 dni od prijatia Ziadosti, namiesto spristupnenia informacii Ziadatefovi oznami tdaje,
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ktoré umoznuju vyhladavanie aziskanie zverejnenej informdcie. Ak Ziadatel trvd na spristupneni
zverejnenych informdcii, kancelaria riaditela SSKD mu ich spristupni.
e)

6 Vydanie rozhodnutia a opravné prostriedky

a) Vpripade poskytnutia informacie vrozsahu, spésobom avlehote ako ukladd zakon o slobode
informdcii, urobi ten, kto poskytol informaciu, rozhodnutie zapisom v spise.

b) V pripade nevyhovenia ziadosti hoci len s¢asti, vyda riaditel S3KD pisomne rozhodnutie, ktorym sa
ziadosti o spristupnenie informacii nevyhovuje/nevyhovuje scasti.

c) Proti rozhodnutiu o odmietnuti pozadovanej informacie mozno podat odvolanie v lehote 15 dni odo
dna dorucenia rozhodnutia alebo marneho uplynutia lehoty na rozhodnutie o Ziadosti. Odvolanie proti
rozhodnutiu podfa pism. b) tohto €lanku sa prijima v kanceldrii riaditela SSKD, ktord ho posttpi po
zaevidovani tomu, kto ziadost vybavoval.

d) O odvolani rozhoduje prislusny krajsky $kolsky trad.

7 Evidencia Ziadosti

a) Kanceldria riaditefa SSKD vedie evidenciu Ziadosti tak, aby poskytovala tdaje potrebné na kontrolu
vybavovania Ziadosti a udaje o najcastejsie vyziadanych informaciach. Evidencia musi obsahovat
nasledujuce udaje:

1. datum podania Ziadosti,

2. vyziadanu informaciu a navrhovany spésob poskytnutia informacie,

3. vysledok vybavenia Ziadosti (poskytnutie informacii, vydanie rozhodnutia alebo postipenie
Ziadosti),

4. podanie opravného prostriedku.

8 Uhrada nakladov

a) Informdcie sa spristupnuju

1. bezplatne — ak vySku materidlnych nakladov spojenych so zhotovenim képii, so zadovazenim
technickych nosi¢ov a s odoslanim informécie Ziadatelovi nepresiahne 2 €.

2. za uhradu, ato v plnej vyske materidlnych nakladov — ak vysku materialnych nékladov spojenych
so zhotovenim képii, so zadovazenim technickych nosi¢ov a s odoslanim informéacie ziadatelovi
presiahne 2 €. VySka materidlnych nakladov sa pocita podra prilohy €. 1 k tejto Smernice.

b) Naklady na spristupnenie informdcie pristupnou formou osobe so zmyslovym postihnutim znéasa
riaditel SSKD.

9 Zaverecné ustanovenia
Tato smernica nadobuda platnost a ucinnost diia 2.7.2012

10 Prilohy

Priloha €. 1 - Sadzobnik Uhrad nédkladov za spristupnenie informacii
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Priloha ¢. 1

Sadzobnik uhrad nakladov za spristupnenie informacii

V sulade s § 21 ods. 3 zakona o slobode informdacii podrobnosti o thrade ndkladov za spristupnenie informacii

ustanovuje vyhlaska Ministerstva financii SR ¢. 481/2000 Z. z. o podrobnostiach uhrady nakladov za
spristupnenie informacii.

a) Obstaranie technickych nosicov dat
1. CD-R,DVD-R -0,6 €

b) Vyhotovenie képii pozadovanych informaécii (na papier, obojstranne)
A4 list -0,10€

c) Obstaranie obalu (obalok)
CS obalka -0,2€

d) Odoslanie informacii (Postovné)

Do vlastnych ruk:

1. do50g -1,-€
2. do100g -1,1€
3. do500¢g -1,2€
4. do1000g -16€
5. do2000g -2,6€

Uradné zésielka:

1. do50g -13€
2. do100g -1,4€
3. do500g -1,5€
4. do1000g -19¢€
5. do2000g -29¢€




