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Cl.1

Zakladné ustanovenia

. Strednad odborna $kola Komenského 12, TrebiSov (dalej len SOS) je
rozpocCtovou organizaciou zriadenou KoSickym samospravnym krajom. Ako
povinna osoba zabezpecuje poskytovanie informacii podla zakona NR SR €.
211/200 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov (dalej len zakon)
prostrednictvom pracoviska pre poskytovanie informacii kazdému, kto
poZiada o spristupnenie informacii.

. Pracoviskom poskytujucim informacie na zaklade ziadosti o spristupnenie
informacie je sekretariat SOS TrebiSov.

. Prilohou tejto smernice je formular ,Ziadost o poskytnutie informacie” (dalej
len formular) a ,Sadzobnik uhrad nakladov suvisiacich so spristupnenim
informacii*

Cl. 2
Rozsah informacii zverejiovanych povinne

. SOS je povinna zverejnit na mieste pristupnom verejnosti tieto informécie:

a) zriadovaciu listinu,

b) hodnotiacu spravu za prislusny Sk. rok ,

c) organizacny poriadok, organizacnu Strukturu a pracovny poriadok
SOS,

d) zakladnu pedagogicku dokumentaciu,

e) prehlad predpisov, pokynov instrukcii, podla ktorych SOS kona
a rozhoduje, alebo ktoré wupravuju prava a povinnosti fyzickych
a pravnickych oséb vo vztahu k SOS

f) sadzobnik spravnych poplatkov.

. SOS je povinna zverejnit miesto, ¢as a spdsob, akym mozno ziskat

informacie, miesto a spdsob podania opravného prostriedku a postup SOS pri

prijimani a vybavovani ziadosti o poskytnutie informacii.

. SOS je povinna dalej zverejnit na webovej stranke koly:

a) povinne zverejiiované zmluvy v zmysle zakona,

b) objednavky tovarov a sluzieb do 10 dni odo dna vyhotovenia (neplati,
ak objednavky suvisia s povinne zverejiiovanou zmluvou),

c) faktury do 10 pracovnych dni odo dna ich doruc€enia, najneskdr do 30
dni odo dna ich zaplatenia.

Cl 3
Miesto, Cas a sposob podania ziadosti
0 poskytnutie informacii

. Informacie poskytuje Ziadatelom riaditel Skoly prostrednictvom svojich
zamestnancov.

2. Kontaktnou osobou, ktora zodpoveda za prijimanie, evidovanie a vybavovanie

informacii (dalej len ,kontaktna osoba®) je sekretarka skoly:
kontaktna osoba: Anna Magnesova
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Tel.: 056/ 668 13 10
Fax: 056/ 672 52 01
E- mail: skola@sostv.sk
web: WWW.S0StV.sK

3. Informacie sa poskytuji na zaklade formulara ,Ziadost o poskytnutie
informacie”, ktory je k dispozicii na sekretariate Skoly.

4. Informacie mozno ziskat osobne alebo telefonicky v uradnych hodinach
od 8,00 hod. do 15,00 hod. posStou alebo elektronicky bez obmedzenia .

5. Ziadost o informacie mozno podat:

a) osobne ustnou formou,

b) pisomne (postou, faxom),

c) elektronickou postou,

d) inym technicky vykonatelnym spbésobom.

6. Ustnu ziadost zapiSe sekretarka do formulara ,Ziadost o poskytnutie
informacie“ , zaeviduje ju do prislusnej registratury a zabezpeci jej vybavenie
bud' priamo, alebo odkazom na webovu stranku Skoly v zmysle § 7 zakona.
V pripade, Ze sekretarka nedisponuje pozadovanou informaciou, dohodne
so Ziadatelom formu doruCenia informacie, ¢o vyznaci vo formulari.
Nasledne zZiadost odstupi riaditefovi Skoly, ktory rozhodne, kto informaciu
spristupni, pripadne vyda rozhodnutie, Zze informaciu v sulade so zakonom
nepoda. Sekretarka sleduje dodrzanie terminu vybavenia zZiadosti v zmysle
zakona. Zodpovednost za v€asnost, spravnost a uplnost informacie nesie
prislusny zamestnanec, ktorého riaditel urcil na podanie informacie. Za
odmietnutie informacie nesie zodpovednost riaditef Skoly. Spésob
poskytnutia resp. neposkytnutia informacie sa vyznaci na formulari.
K formularu sa pripoji aj material, ktory Skola poskytla Ziadatelovi, pripadne
sa pripoji rozhodnutie o neposkytnuti informacie.

7. Pisomnu ziadost’ doruéenu postou alebo faxom zaeviduje sekretarka
Skoly do prislusnej registratury a pripoji k nej formular. Potom postupuje
rovnako ako v bode 6 ¢l.3.

8. Elektronicky dorucené Zziadosti sekretarka zaeviduje a spolu s vyplnenim
formularom odstupi riaditefovi Skoly. Kazdy zamestnanec Skoly, ktory obdrzi
ziadost' o spristupnenie informacii ju bezodkladne dorudi prostrednictvom
sekretarky riaditelovi Skoly. Riaditel postupuje spédsobom uvedenym v bode
6 ¢l.3.

Na vybavenie Ziadosti elektronicky je na webovej stranke Skoly spristupneny
elektronicky formular.

Cl. 4
Miesto, cas a sposob podania opravného prostriedku
(§ 5 ods. 1 pism. c) zakona

1. Proti rozhodnutiu riaditela Skoly o odmietnuti poZadovanej informacie mozno
podat podla § 19 zakon pisomné odvolanie v lehote 15 dni od dorucenia
rozhodnutia alebo marneho uplynutia lehoty na rozhodnutie o Ziadosti podla
§ 17 zakona. Odvolanie sa podava na:
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Urad Kosického samospravneho kraja,
Namestie Maratéonu mieru 1
042 66 KoSice

Cl. 5
Prava a povinnosti SOS pri poskytovani informacii

1. SOS poskytuje informacie na zaklade formulara ,Ziadost o poskytnutie
informacie®, ktory je k dispozicii na sekretariate Skoly a na webovej stranke
Skoly.

2. Ak premetom Ziadosti je ziskanie informacii, ktoré uZz boli zverejnené,
povinna osoba najneskér do 5 dni od podania ziadosti oznami Ziadatelovi
udaje, ktoré umoznuju vyhladanie a ziskanie zverejnenej informacie.

3. Ziadost musi obsahovat $tyri zakladné naleZitosti podia § 14 odst.2 zakona,
tj. zo Ziadosti musi byt jasné:

a) komu je uréena,

b) kto ju podava (meno a priezvisko alebo obchodné meno Zziadatela,
jeho adresa pobytu alebo sidlo)

c) ktorych informacii sa tyka,

d) aky sposob spristupnenia informacie Ziadatel navrhuje,

4. Ziadost, ktord nema predpisané naleZitosti sekretarka $koly bezodkladne
zasle ziadatelovi informacie a vyzve ho, aby Ziadost doplnil v ur€enej lehote,
ktora nesmie byt kratSia ako sedem dni.

5. Ak po uplynuti stanovej lehoty Ziadatel nalezitosti nedoplni, vec sa odlozi bez
vydania rozhodnutia. Vec sa odlozi aj v pripade, ak Ziadatel neuhradi
naklady suvisiace so spristupnenim informacie.

6. Ziadost musi byt vybavena bez zbyto&ného odkladu najneskér do 6smich
pracovnych dni.

7. Informacie sa spristupnuju:

a) ustne

b) nahliadnutim do spisu vratane moznosti vyhotovit’ si odpis alebo vypis,
c) odkopirovanim informacii na technicky nosi¢ dat,

d) spristupnenim kopii predldh s pozadovanymi informaciami,

e) telefonicky,

f) faxom,

g) postou,

h) elektronickou postou

8. Ak informacie nemozno spristupnit pozadovanym spbésobom, dohodne
sekretarka Skoly so Ziadatelom inu formu spristupnenia informacie.

9. Pri nahliadnuti do spisu, robeni vypisu alebo odpisu resp. kdpie so spisov je
SOS povinna vykonat také opatrenia, aby nazeranim do dokumentacie neboli
porusené povinnosti podla § 8-12 zakona.

10.Z4akonnu lehotu moZno vynimoéne predizit o dalich 8 pracovnych dni
vtedy, ak:

a) pozadované informéacie je potrebné vyhladat mimo sidla SOS,

b) je pozadovany vacsi pocet oddelenych alebo odliSnych informacii,

c) pri spristupneni alebo vyhladavani pozadovanych informacii vznikli
preukazatelne technické problémy.

11.S0OS musi ziadatelovi predizenie lehoty bezodkladne oznamit a odévodnit.
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Cl.6

Evidencia ziadosti

Evidenciu ziadosti o poskytnuti informacii vedie sekretarka Skoly.
Evidenciu Ziadosti obsahuje:

a) poradové Cislo v Ziadosti v evidencii,

b) datum podania Ziadosti,

c) vyziadanu informaciu a navrhovany spdsob poskytnutia informacie,

d) vysledok vybavenia ziadosti

e) podanie opravného prostriedku,

f) Cislo spisu.
Informacie sa spristupnuju bezplatne s vynimkou uhrady nakladov spojenych
so zhotovenim kopii, so zadovazenim technickych nosiCov a odoslanim
informacii. Vyska a spdsob Uhrady sa oznami ziadatelovi. Uhrada je prijmom
SOS. (Sadzobnik thrad je prilohou k tejto smernici).
Uhrada sa vyziada v hotovosti alebo zaslanim po$tového poukazu na adresu
Ziadatela.
Informacia sa ziadatelovi poskytne alebo odoSle az po predloZzeni dokladu
0 zaplateni.

ClL.7
Zaverecné ustanovenia

Rusi sa organizacna norma ON 08 2008 ucinna 02.02.2008.
Tato organizacna norma ON 08 2011 nadobuda ucinnost’ 1.1.2011
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Ziadost o poskytnutie informacie
podla zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam

Evidenéné &islo® :

Datum a hodina podania ziadosti:

Forma ziadosti (Ustne, pisomne, elektronicky ? ):
Meno, priezvisko (nazov organizacie) a adresa ziadatel'a:

Formulacia ziadosti o informaciu:

Pozadovany spdsob poskytnutia informacie:

Podpis Ziadatela:

Ziadost’ prevzal:
Vyjadrenie riaditela Skoly:

Spoésob vybavenia ziadosti: vybavenie — nevybavenie (dévody)
Forma vybavenia ziadosti:
e Uustne osobne — ustne telefonicky
e pisomne — zhotovenim képie (odpisu), nahliadnutim do spisu
e pisomne — faxom, elektronickou postou

Datum vybavenia ziadosti:

Poplatok: Zaplateny dna: Cislo dokladu:
Odpusteny dna:

V TrebiSove:..........c........

Cislo SpiSU: .....cceveveereennn. Podpis riaditela.......................

] (0] |

1 doplini organizacia
2 nehodiace $krtnat
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Sadzobnik

Uhrad nakladov suvisiacich s poskytovanim informacii podla § 21 zakona NR
SR ¢.211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam

Stredna odborna Skola TrebiSov zastupena riaditefom Skoly podla § 5 ods.1 pism.
f) citovaného zakona vydava sadzobnik uhrad za spristupnenie informacii.

Ziadatel uhradi naklady suvisiace so spristupnenim informacii podla sadzobnika
uhrad vypracovaného v zmysle § 21 zakona:
a) v hotovosti do pokladne SOS
b) posStovym poukazom alebo bezhotovostnym prevodom na prijmovy ucet
SOS vedeny v Statnej pokladnici:
¢. uctu: 7000189060/8180
konstantny symbol: 0308
variabilny symbol: evidencné éislo spisu bez lomitok

1. spristupnenie informacii pisomne: EUR
1 list samostatny 0,02
obalka A6 0,02
obalka A5 0,03
obalka A4 0,06

naklady spojené s odoslanim podla aktualneho cennika postovych sluzieb

spristupnenie informacie kopirovanim na A4 jednostranne 0,03
A4 obojstranne 0,06
A3 jednostranne 0,06
A4 obojstranne

spristupnenie kopirovanim na disketu 0,50

spristupnenie kopirovanim na CD 0,50

2. informacie zasielané e-mailom, faxom, telefonicky - bezplatne

3. informacie, u ktorych naklady spojené s vyhotovenim a zaslanim
nepresiahnu spolu 3,00 EUR sa poskytuju bezplatne

Sadzobnik spravnych poplatkov nevydavame z dovodu, Ze vzmysle zakona
€.145/1995 Z .z. o spravnych poplatkoch v platnom zneni (§ 4 ods.2 pism. e)
zdkona) su ukony suvisiace s vykonavanim v8eobecne zavaznych pravnych
predpisov o slobodnom pristupe k informaciam oslobodené.

Tento sadzobnik nadobuda udinnost 01. 01. 2011
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Rozhodnutie

Podfa § 18 ods. 2 zakona ¢&.211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe
k informaciam v platnom zneni a podla § 46 a 47 zakona €.71/1967 Zb. o spravnom

konani v plathom zneni

nevyhovujem

Ziadosti 0 poskytnutie iINfOrMACH O ........ooeeeeiiiiii s ,

ktoru na Strenej odbornej Skole TrebiSov podal ..., :

dia ..cocooeeii, )

Odévodnenie: (Uvedu sa skutoCnosti, ktoré boli podkladom pre rozhodnutie, ¢o

bolo brané do uvahy pri hodnoteni dbékazov a pri pouZziti pravnych predpisov, na

zaklade ktorych riaditel Skoly rozhodol.)

Pouéenie: Proti tomuto rozhodnutiu moZno podat odvolanie na Urad Kosického
samospravneho kraja v KoSiciach do 15 dni od jeho doru€enia (§ 19 ods. 1 a 2
zakona €. 211/2000 Z.z.).

Odvolanie sa podava na adresu: Urad Kosického samospravneho kraja,
Namestie Maraténu mieru 1
042 66 Kosice

Odftlacok okruhlej tradnej peciatky

Podpis riaditela Skoly:
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Zakladné informacie
0 slobodnom pristupe k informaciam

Podfa zakona €. 211/ 2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam sa
informacie na Strednej odbornej Skole, Komenského 12. TrebiSov poskytuju
nasledovne:

1. Miesto, kde mozno ziskat’ informacie — sekretariat Skoly:

kontaktna osoba: Anna Magnesova

Tel.: 056/ 668 13 10
Fax: 056/ 672 52 01
E- mail: skola@sostv.sk
web: WWW.Sostv.sk

2. Cas, kedy mozno ziskat’ informacie — sekretariat Skoly:

Po- Pi: 8,00 — 15,00 hod

3. Sposob ziskania informacii:
na zaklade formulara ,Ziadost o poskytnutie informacie®, ktorG mozno podat:
a) osobne ustnou formou
b) pisomne (postou, faxom)
c) elektronickou postou
d) inym technicky vykonatelnym sp6sobom
4. Poplatky:
Informacie sa poskytuju bezplatne. Vynimkou je uUhrada nakladov
suvisiacich so spristupnenim informacii v zmysle sadzobnika.
5. Neposkytuju sa informacie:
- ktoré sa tykaju osobnosti a sukromia fyzickej o soby
- pisomnosti osobnej povahy, podobizne, obrazové a zvukové zaznamy
tykajuce sa fyzickych oséb

RNDr. Juraj Seiler, v. r.

riaditel’ Skoly
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Zmenové konanie

(o]}

Datum
zmeny

Strana

Prepis,
Doplnok

Obsah zmeny

Zmenu
zaznadil
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Rozdelovnik

v;;?;.éi'u Drzitel oﬁggzgz(zné Podpis o prevzati
1. RNDr. Juraj Seiler vedenie Skoly
2. Mgr. Jana S&erbova vedenie Skoly
3. Ing. Slavka Hazalova vedenie Skoly
4, Anna Magnesova vedenie Skoly

Rozsah platnosti

Plati v SOS, Komenského 12, Trebi$ov

Poznamky




