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Cislo verzie:

Zakladne dokumenty
Sukromny skolsky klub deti, Stiavnicka cesta 80, Ruzomberok
1 - vsetci zamestnanci
1

Stav dokumentu:
Platnost - od:
Platnost - do:

platny
2.7.2012
31.8.2014/ planovana revizia

Zodpovednost Funkcia Meno Datum Podpis

za vecnu spravnos( 1 Riaditer Mgr. Rastislav Kudlicka 2.7.2012 /3r/li' -
za schvalenie na adaptovanie a aplikovanie Riaditer Mgr. Rastislav Kudlicka 2.7.2012 !~/Il
za adaptaciu2do praxe a aplikaciu v praxi3 Riaditer Mgr. Rastislav Kudlicka 2.7.2012 ~/,;",,- -
za procesny controlling 4 Riaditer Mgr. Rastislav Kudlicka 2.7.2012 /jIjp / it--

hodnotenia vysledkov vecnej
Zriacfovater PaedOr. ElenaSlilvkovil polrocne I Vpspravnosti

Za hodnotenie
hodnotenia vysledkov

Zriacfovater PaedOr. ElenaSlilvkovil polrocne "'--;-
adaptacie do praxe

kompetentnych os6b na
hodnotenia vysledkov -zaklade
procesneho controllingu

Zriacfovater PaedOr. ElenaSlilvkoV;3 polrocne ~
hodnotenia vysledkov

Zriacfovater PaedOr. ElenaSlilvkoV;3 polrocne ..L
aplikacie v praxi V

1Vecna spravnost - obsahova zhoda so zelvaznou normou, potrebou a aktualnou situaciou
2 Adaptacia do praxe - prispOsobenie pre prakticky jednoduche pochopenie
3Aplikacia smernice v praxi -vyuzitie pre efektfvne riadenie firmy
4 Procesny controlling-financne aj nefinancne v'fkazy sluziace na hodnotenie kvality a efektfvnosti
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1 Uvodne ustanovenia

a) Dokument 0 sprfstupnenf informacif Sukromneho skolskeho klubu detf, Stiavnicka 80, 034 01
Ruzomberok (d'alej len "Smernica") upravuje podrobnosti 0 podmienkach, postupe a rozsahu
poskytovania informacif riaditerom SSKDvoblasti, v ktorych rozhoduje 0 pravach a povinnostiach
fyzickych osob alebo pravnickych osob v oblasti verejnej spravy, a to v rozsahu jeho rozhodovacej
cinnosti.

b) Riaditer SSKDje osobou povinnou podra § 2 ods. 1 zakona c. 211/2000 Z. z. 0 slobodnom prfstupe
k informaciam (zakon 0 slobode informacif) (cfalej len "zakon 0 slobode informacif") sprfstupnovat
informacie. Informacie sa sprfstupnuju v oblasti ukoncenia adaptacneho vzdelavania (§5, ods. 15,
zakona c. 596/2003 Z.z.), bez preukazania pravneho alebo ineho dovodu alebo zaujmu, pre ktory sa
informacia pozaduje.

2 Povinne zverejnovanie inform.kif

a) RiaditerSSKDje povinny zverejnit tieto informacie:
1. sposob menovania do funkcie, pravomoci a kompetencie,
2. miesto, casa sposob, akym mozno zfskat informacie, informacie 0 tom, kde mozno podat ziadost,

navrh, podnet, staznost alebo ine podanie,
3. miesto, lehota a sposob podania opravneho prostriedku a moznosti sudneho preskumania

rozhodnutia povinnej osoby vratane vyslovneho uvedenia poziadaviek, ktore musia byt splnene,
4. postup, ktory musf riaditer SSKDdoddat pri vybavovanf vsetkych ziadostf, navrhov a inych podanf,

vratane prfslusnych lehot, ktore je nutne doddat,
5. prehrad predpisov, pokynov, instrukcif, vykladovYch stanovfsk, podra ktorych riaditer SSKDkona

a rozhoduje alebo ktore upravuju prava a povinnosti fyzickych osob a pravnickych osob vo vztahu
k povinnej osobe,

6. sadzobnfk spravnych poplatkov, ktore riaditer SSKDvybera za spravne ukony a sadzobnfk uhrad za
sprfstupnovanie informacif.

b) Informacie uvedene v pfsm. a) tohto clanku sa zverejnuju sposobom umoznujucim hromadny prfstup,
v sfdle skolskeho zariadenia a na pracovisku skolskeho zariadenia na verejne prfstupnom mieste.

3 Ziadost'0 spristupnenie informacii

a) Ziadost 0 sprfstupnenie informacie mozno podat pfsomne, ustne, faxom, elektronickou postou alebo
inym technicky vykonaternym sposobom. Zo iiadosti musf byt zrejme, ktorej povinnej osobe je urcena,
meno, priezvisko, nazov alebo obchodne menD ziadatera, jeho adresa pobytu alebo sfdlo, ktorych
informacia satyka a aky sposob sprfstupnenia iiadater navrhuje.

b) Korenspodencna adresa na zaslanie ziadosti 0 sprfstupnenie informacii: Sukromny skolsky klub detf.
Stiavnicka cesta 80, Ruzomberok 034 01.
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Pisomnaziadost sa prijima v kaneelarii riaditera SSKD.Pojej zaevidovani riaditer SSKDposudi, ci ziadost
spfna nalezitosti podra zakona 0 slobode informacii a ci sa bude vybavovat sposobom urcenym tymto
zakonom.

e) Ziadost 0 spristupnenie informaeH prijatu faxom alebo elektroniekou postou je povinny ten, kto ju
prijal, postupit na zaevidovanie do kaneelarii riaditera SSKD.E-mail-ova adresa na zaslanie ziadosti
o spristupnenie informacii: sskd@dotyk.eu. Kaneelaria riaditera SSKD zabezpeCi d'alsi postup pri
vybavovani ziadosti v sulade s pismob) tohto clanku.

d) 0 ziadosti 0 spristupnene informaeii podanej ustne je povinny ten, kto ju prijal, spisat zaznam 0

jej prijatf a postupit ju kaneelarii riaditera, ktora po jej zaevidovani zabezpeCi d'alsi postup pri
vybavovani ziadosti v sulade s pismob) tohto Clanku.

e) Ak ziadost 0 spristupnenie informaeH nema predpisane nalezitosti podra zakona 0 slobode informaeH,
kaneelaria riaditera vyzve ziadatera, aby neuplnu ziadost doplnil. Vo vyzve na doplnenie ziadosti urci
lehotu minimalne 7 dni a pouci ziadatera, ako ma ziadost doplnit. Ak nedostatky ziadosti neboli
v stanovenej lehote odstranene, po uplynuti lehoty savee odlozi bezvydania rozhodnutia.

f) Ak riaditer SSKDnema pozadovane informaeie k dispozicii a ak ma vedomost 0 tom, kde mozno
informaciu ziskat, ziadost do 5 dni odo dna dorucenia ziadosti postupi povinnej osobe a postupenie
ziadosti bezodkladne oznami ziadaterovi.

4 Sposoby spristupnenia informclcii

a) Informaeie sa spristupnuju najma ustne, nahliadnutim do spisu vratane moznosti vyhotovit si odpis
alebo vypis, odkopirovanim informacii na teehnieky nosic dat, spristupnenim kopH predloh
s pozadovanymi informaeiami, telefonieky, faxom, postou, elektroniekou postou. Ak informaciu
nemozno spristupnit sposobom urcenym ziadaterom, dohodne riaditer SSKDso ziadaterom iny sposob
spristupnenia informacie.

b) Informacie spristupnuje riaditer SSKD.
e) Ak ziadater, ktory je nevidiaea osoba alebo slabozraka osoba, pozaduje spristupnenie informacie

slepeekym (Braillovym) pismom alebo zvacsenym pismom, riaditer SSKD,ktory nema k dispozicii
specialne zariadenia prisposobene na pismo a tlac slepeekeho pisma, mOle poziadat osobu, ktora
taketo zariadenie ma k dispozicii, bezodkladne 0 vyhotovenie prekladu spristupnovanej informacie.

d) Ak je ziadaterom osoba nepocujuea alebo nedoslyehavav ziadosti uvedie, akym sposobom podra pismo
a) tohto clanku pozaduje spristupnenie informacie.

e) Riaditer SSKD umozni kazdemu bez preukazania pravneho alebo ineho dovodu alebo zaujmu
nahliadnut, robit si vypisy alebo odpisy alebo kopie zo spisov a dokumentacie.

5 Lehoty na vybavenie ziadosti

a) Ziadost 0 spristupnenie informacii savybavi bez zbytocneho odkladu, najneskor do
1. 8 praeovnyehdni odo dna podania ziadosti alebo odo dna odstranenia nedostatkov ziadosti,
2. 15 praeovnyeh dni, ak sa spristupnuje informacia nevidiaeej osobe slepeekym (Braillovym)

pismom.
b) Zo zavaznyehdovodov mOle riaditer SSKDpredfzit lehotu podra ods. a) tohto clanku, najviae vsak 08

praeovnyeh dni a 0 15 praeovnyeh dni, ak sa spristupnuje informacia nevidiaeej osobe slepeekym
(Braillovym) pismom. Zavaznymi dovodmi su:
1. vyhradavanie a zber pozadovanyeh informaeH na inom mieste, ako je sidle povinnej osoby

vybavujueej ziadost,
2. vyhradavanie a zber vacsieho poctu oddelenyeh alebo odlisnyeh informaeH pozadovanyeh na

spristupnenie v jednej ziadosti,
3. preukazaterne teehnieke problemy spojene s vyhradavanim a spristupnovanim informacie,

o ktoryeh mozno predpokladat, ze ieh mozno odstranit v ramei predfzenej lehoty.
e) Predfzenie lehoty oznami kaneelaria riaditera SSKDziadaterovi bezodkladne, najneskor pred uplynutim

lehoty. V oznameni uvedie dovody, ktore viedli k predfzeniu lehoty.
d) Ak predmetom ziadosti je ziskanie informaeH, ktore uz boli zverejnene, kaneelaria riaditera SSKD

najneskor do 5 dni od prijatia ziadosti, namiesto spristupnenia informaeH ziadaterovi oznami udaje,

mailto:sskd@dotyk.eu.
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ktore umoznuju vyhradavanie a ziskanie zverejnenej informacie. Ak ziadater trva na spristupneni
zverejnenych informacii, kancelaria riaditera SSKDmu ich spristupni.

e)

6 Vydanie rozhodnutia a opravne prostriedky

a) V pripade poskytnutia informacie v rozsahu, sposobom a v lehote ako uklada zakon 0 slobode
informacii, urobi ten, kto poskytol informaciu, rozhodnutie zapisomv spise.

b) V pripade nevyhovenia ziadosti hoci len scasti, vyda riaditer SSKDpisomne rozhodnutie, ktorym sa
ziadosti 0 spristupnenie informacii nevyhovuje/nevyhovuje scasti.

c) Proti rozhodnutiu 0 odmietnuti pozadovanej informacie mozno podat' odvolanie v lehote 15 dni odo
dna dorucenia rozhodnutia alebo marneho uplynutia lehoty na rozhodnutie 0 ziadosti. Odvolanie proti
rozhodnutiu podra pismob) tohto clanku sa prijima v kancelarii riaditera SSKD,ktora ho postupi po
zaevidovani tomu, kto ziadost'vybavoval.

d) 0 odvolani rozhoduje prislusny krajsky skolsky urad.

7 Evidencia ziadostr

a) Kancelaria riaditera SSKDvedie evidenciu ziadosti tak, aby poskytovala udaje potrebne na kontrolu
vybavovania ziadosti a udaje 0 najcastejsie vyziadanych informaciach. Evidencia musi obsahovat'
nasledujuce udaje:
1. datum podania ziadosti,
2. vyziadanu informaciu a navrhovany sposob poskytnutia informacie,
3. vYsledok vybavenia ziadosti (poskytnutie informacii, vydanie rozhodnutia alebo postupenie

ziadosti),
4. podanie opravneho prostriedku.

8 Uhrada nakladov

a) Informacie saspristupnuju
1. bezplatne - ak vYsku materialnych nakladov spojenych so zhotovenim k6pif, so zadovazenim

technickych nosicov a s odoslanim informacie ziadaterovi nepresiahne 2 €.
2. za uhradu, a to v plnej vyske materialnych nakladov - ak vysku materialnych nakladov spojenych

so zhotovenim k6pii, so zadovazenim technickych nosicov as odoslanim informacie ziadaterovi
presiahne 2 €. vyska materialnych nakladov sa pocita podra prilohy c. 1 k tejto Smernice.

b) Naklady na spristupnenie informacie pristupnou formou osobe so zmyslovYm postihnutim znasa
riaditer SSKD.

9 Zaverecne ustanovenia

Tato smernica nadobuda platnost' a ucinnost' dna 2.7.2012

10 Prnohy

Priloha c. 1 - Sadzobnik uhrad nakladov za spristupnenie informacif



DOTYK
www.dot~1c.tu

prfloha C. 1

SSKD, Stiavnicka cesta 80,
Ruzomberok
Strana: 5/5

o sprfstupnovanf informacii

SMERNICA 005/2011-2012

Sadzobnik uhrad nakladov za spristupnenie informacii

V sulade s § 21 ods. 3 zakona 0 slobode informacif podrobnosti 0 uhrade nakladov za sprfstupnenie informacif
ustanovuje vyhlaska Ministerstva financif SR c. 481/2000 Z. z. 0 podrobnostiach uhrady nakladov za
sprfstupnenie informacif.

a) Obstaranie technickych nosicov dat

1. CD-R, DVD-R - 0,6 €

b) Vyhotovenie kopii pozadovanych informacif (na papier, obojstranne)

A41ist

c) Obstaranie obalu (obalok)

CSobalka

- 0,10 €

- 0,2 €

d) Odoslanie informacif (Postovne)

Do vlastnych ruk:

1. d050g
2. do 100 g
3. do 500 g
4. do 1000 g
5. do 2000 g

Uradna zasielka:

1. do SOg
2. do 100 g
3. do 500 g
4. do 1000 g
5. do 2000 g

-1,- €
-1,1 €
-1,2 €
-1,6 €
- 2,6 €

-1,3 €
-1,4 €
-1,5 €
-1,9 €
- 2,9 €


