REGIONALNY URAD
SKOLSKE| SPRAVY
‘ V TRNAVE

¢islo: 37/2022

Smernica €. 10/2022
o postupe pri vybavovani ziadosti o informacie

Riaditel Regionalneho tradu $kolskej spravy v Trnave podla ¢l. 3 ods. 3 pism. e) Statttu
Regiondlneho Uradu Skolskej spravy v Trnave vydava tuto smernicu:

Cl. 1
Uvodné ustanovenia

Smernica o postupe pri vybavovani Ziadosti o informacie Regionalneho uradu Skolskej spravy
vTrnave (dalej len ,smernica®) upravuje postup Regiondlneho uradu Skolskej spravy
vTrnave (dalej len ,regionalny uarad” alebo ,povinnd osoba“) pri aplikdcii noriem
zdkona ¢. 211/2000Z. z. o slobodnom pristupe k informdciam a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zdkon o slobode informacii“), ktoré sa tykaju
vybavovania Ziadosti o informacie prijimané povinnou osobou.

Cl.2
Ziadost o poskytnutie informacie
1. Ziadost o poskytnutie informécie (dalej len ,Ziadost“) sa prijima:
a. Ustne,
b. pisomne,
c. elektronickou postou,
d. inym technicky vykonatelnym sp6sobom.

2. Kazda Ziadost dorucend povinnej osobe sa bezodkladne postupi zodpovednej osobe
regiondlneho Uradu (sekretarke), ktord zaeviduje Ziadost v centrdlnej evidencii
spristupnenych informdacii. O Ziadosti podanej Ustne spiSe zamestnanec preberajuci
Ziadost Uradny zaznam.

3. Zodpovedna osoba zaloZi spis a zaeviduje Ziadost do centralnej evidencie. Ak zodpovedna
osoba potrebuje pre vybavenie Ziadosti sucinnost iného zamestnanca povinnej osoby,
tento je povinny bezodkladne alebo v termine uréenom zodpovednou osobou poskytnut



sucinnost, aby sa vZdy zachovala zdkonna lehota uréena povinnej osobe na vybavenie
kazdej ziadosti podla zakona o slobode informdcii. Zamestnanci povinnej osoby na tento
ucel spolu komunikuji najma osobne alebo e-mailom.

Zo Ziadosti musi byt zrejmé:
a. ktorej povinnej osobe je urcena,

b. kto ju poddva (meno, priezvisko, nazov alebo obchodné meno Ziadatela, jeho
adresa pobytu alebo sidlo),

c. ktorych informdcii sa Ziadost tyka,
d. aky spdsob spristupnenia informacie Ziadatel navrhuje.

Ak Ziadost nema predpisané naleZitosti, zodpovedna osoba bezodkladne vyzve Ziadatela,
aby v lehote siedmich dni, nelplnu Ziadost doplnil. Sucasne poudi Ziadatela o tom, ako
treba doplnenie urobit.

V pripade, Ze Ziadatel napriek vyzve Ziadost nedoplni a informaciu pre tento nedostatok
nemozno spristupnit, Ziadost sa odlozi. O odloZeni sa urobi Uradny zaznam a zaloZi sa
do spisu.

Cl.3

Ak je predmetom Ziadosti ziskanie informacii, ktoré uz boli zverejnené, zodpovedna osoba
moze bez zbytocného odkladu, najneskdr vsak do piatich dni od podania Ziadosti,
namiesto spristupnenia informacii Ziadatelovi oznamit udaje, ktoré umoznuju vyhladanie
a ziskanie zverejnenej informacie.

Informdcie sa spristupfiuju najma ustne, nahliadnutim do spisu, vradtane mozZnosti
vyhotovit si odpis alebo vypis, odkopirovanim informacii na technicky nosi¢ dat,
spristupnenim képii predloh s pozadovanymi informaciami, postou, elektronickou postou.
Ak informaciu nemoino spristupnit spésobom uréenym Ziadatelom, dohodne
zodpovedna osoba so Ziadatelom iny spOsob spristupnenia informacie.

Povinnd osoba obmedzi pristup k informacidm z dévodov a v rozsahu podla § 8 az § 12
zakona o slobode informacii (najma z dovodu ochrany utajovanych skutocénosti,
bankového tajomstva alebo danového tajomstva podla osobitného zdkona, ochrany
osobnosti a osobnych udajov, alebo ochrany obchodného tajomstva). VSetky obmedzenia
prava nainformdcie vykona povinna osoba tak, Ze spristupni pozZadované informdacie
vratane sprievodnych informacii (§ 4 ods. 4 zdkona o slobode informacii) po vylucéeni tych
informacii, pri ktorych to ustanovuje zakon. Opravnenie odmietnut spristupnenie
informacie trva iba dovtedy, kym trva dovod nespristupnenia.

Zodpovedna osoba nie je povinna na zaklade Ziadosti o spristupnenie informacii vytvarat
prehlady informadcii, tabulky alebo databazy, ktoré v momente podania Ziadosti
o informacie nema k dispozicii, a tiez nie je povinny usporaduvat dostupné informacie



podla kritérii stanovenych Ziadatefom v Ziadosti o informdcie, pokial ich v momente
podania Ziadosti podla takychto kritérii sdm neeviduje.

Cl. 4
Uhrada nakladov

Ak vznikne v suvislosti s poskytnutim informacie alebo informacii finanény naklad
pre povinnu osobu, tato mozZe vyzadovat od Ziadatela jeho Uhradu, pricom vsak tato
Uhrada nesmie prekrocit vysku materidlnych nakladov spojenych so zhotovenim képii,
so zadovazenim technickych nosi¢ov a s odoslanim informacie Ziadatelovi. Vyska tychto
Uhrad je uvedena v prilohe €. 1 tejto smernice.

Osoby so zmyslovym postihnutim a s obmedzenou schopnostou komunikovat (nevidiaci
a slabozraki, nepocujuci a nedoslychavi) su oslobodeni od uhradenia nakladov
na spristupnenie informdacie im pristupnou formou.

Naklady spojené s odoslanim informdacie sa spravuju aktudlnym cennikom postovych
sluZieb.

Od uUhrady za poskytnutie informdcie sa upusta, ak uhrada materidlnych nakladov
spojenych so zhotovenim kopii, s obstaranim technickych nosi¢ov dat a s odoslanim
informacie ziadatelovi nepresiahne Ciastku 5 €.

Cl.5

Ziadost o spristupnenie informécii bude vybavena bez zbytoéného odkladu, najneskor
do 6smich pracovnych dni odo dna podania Ziadosti alebo odo dnia odstranenia
nedostatkov Ziadosti podla § 14 ods. 2 a 3 zdkona o slobode informacii a do 15 pracovnych
dni, ak sa spristupriuje informacia nevidiacej osobe v pristupnej forme podla § 16 ods. 2
pism. a) zakona o slobode informacii, ak tento zdkon neustanovuje inak.

Ak sa poskytnu Ziadatelovi poZadované informacie v rozsahu a sp6sobom podla § 16
zakona o slobode informacii v zakonom stanovenej lehote, urobi zodpovedna osoba
rozhodnutie zdpisom v spise. O poskytnuti informacii rozhoduje riaditel regionalneho
uradu. Proti takému rozhodnutiu nemozno podat opravny prostriedok.

Ak sa Ziadosti nevyhovie hoci len séasti, povinna osoba vyda o tom v zakonom stanovenej
lehote pisomné rozhodnutie. Rozhodnutie nevyda v pripade, ak Ziadost bola odloZena
(§ 14 ods. 3).

Podklady pre rozhodnutie vypracuje zodpovednda osoba a predlozZi riaditelovi najneskor
dva pracovné dni pred uplynutim lehoty na vybavenie veci. O nespristupneni informacie
rozhoduje riaditel.



Pisomné rozhodnutie zasle zodpovedna osoba v lehote na vybavenie Ziadosti Ziadatelovi
doporucene do vlastnych ruk.

Cl.6

Proti rozhodnutiu povinnej osoby o odmietnuti pozadovane] informacie moZzno podat
odvolanie v lehote 15 dni od dorucenia rozhodnutia alebo marneho uplynutia lehoty na
rozhodnutie o Ziadosti podla § 17. Odvolanie sa podava povinnej osobe, ktora
rozhodnutie vydala alebo mala vydat.

O odvolani proti rozhodnutiu povinnej osoby rozhoduje nadriadeny povinnej osoby, ktora
vo veci rozhodla alebo mala rozhodnut.

Odvolaci organ rozhodne o odvolani do 15 dni od dorucenia odvolania povinnou osobou.
Ak odvolaci orgdn v tejto lehote nerozhodne, predpokladd sa, Zze vydal rozhodnutie,
ktorym odvolanie zamietol a napadnuté rozhodnutie potvrdil. Za den dorucenia tohto
rozhodnutia sa povazuje druhy den po uplynuti lehoty na vydanie rozhodnutia.

Rozhodnutie o odvolani je preskimatelné v ob¢ianskom sidnom konani

Cl.7
Priestupky

Priestupku sa dopusti ten, kto

a. vedome vyda a zverejni nepravdivé alebo nelplné informacie,

b. vydanim rozhodnutia alebo vydanim prikazu, alebo inym opatrenim zapricini
porusenie prava na spristupnenie informacii,

c. porusiinu povinnost ustanovenu zakonom.

Na priestupky a ich prejedndvanie sa vztahuje vSeobecny predpis o priestupkoch.

Tato smernica nadobuda ucinnost 03. januara 2022.

Ing. Edita Antalova

riaditelka



Priloha €. 1 k Smernici ¢. 10/2022

Sadzobnik uhrad nakladov za spristupnenie informacii

1. Naklady spojené s vyhotovenim képie a odoslanim informacie:

a) Vyhotovenie kopie (tlac alebo kopirovanie)

- 1 strana Cierno biela format A4 0,05 €
- 1 strana Ciernobiela format A4 obojstrannd kdépia 0,08 €
- 1 strana Ciernobiela format A3 0,07 €
- 1 strana Ciernobiela format A3 obojstrannd kdpia 0,10 €
- 1 strana farebna format A4 0,10 €
- 1 strana farebnd format A4 — obojstrannd kopia 0,15 €
- poskytnutie informacie na CD 1 ks 1,66 €
b) Obalky:

- format A6 0,02 €
- format A5 0,03 €
- format A4 0,07 €

c) postové poplatky podla cennika Slovenskej posty
2. Informdcie zasielané e-mailom alebo telefonicky sa nespoplatiuju.

3. Bezplatne su poskytované informacie, u ktorych ndaklady spojené s vyhotovenim
a zaslanim informacie spolu, neprekrocia sumu 5 eur.

4. Ziadatelovi, ktory predloii preukaz ob&ana s taikym zdravotnym postihnutim
s vyznacenim, Ze ide o zrakovo alebo sluchovo postihnutu osobu, sa informacie poskytuju
bezplatne aj v pripade, ak naklady spojené s vyhotovenim képie a odoslanim informacie
spolu prekrocia sumu 5 eur.

5. Spo6sob uhrady:

a) v hotovosti: vlozenim finanénych prostriedkov do pokladne Uradu pocas uUradnych
hodin,

b) postovou poukazkou,

c) bezhotovostne prevodom na ucet SK76 8180 0000 0070 0067 2140

V Trnave, 3. januara 2022



Vzor zapisu o spristupneni informacie

Regionalny urad skolskej spravy v Trnave

Ziadost o spristupnenie informdcif
podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam

Evidenéné Cislo:
Evidencny list Datum podania Ziadosti:
Forma podania Ziadosti:

Meno, priezvisko Ziadatela:

Adresa trvalého pobytu
Ziadatela:

Obsah poZadovanych

informacii:
postou na adresu:
Pozadovany sp6sob e-mailom na adresu:
spristupnenia informacie: telefonicky na tel. ¢islo:
osobne:

Uhrada nakladov za
spristupnenie informacie:

Ziadost prevzal:

Podklady vypracoval:

Ziadost vybavil:

spristupnenie informacii v plnom rozsahu

spristupnenie informacii s¢asti
Sp6sob vybavenia Ziadosti: Rozhodnutie o nespristupneni informdcii scasti ¢....

nespristupnenie informacii
Rozhodnutie o nespristupneni informacii ¢.....

Datum vybavenia Ziadosti:

Podpis zodpovedne]j osoby:




