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Clanok 1
Rozsah pdsobnosti

. Smemica Obchodnej akadémie, Ul. Kalmana Kittenbergera 2, Levice o poskytovani informacii {dalej len
,Ssmemica") upravuje pravidla pre poskytnutie informacii podla zakona €. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe
k informaciam v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zakon") v podmienkach Obchodnej akadémie, UL
Kéalmana Kittenbergera 2, Levice.

. Smemica je zavazna pre vSetkych zamestnancov Obchodnej akademie, Ul. Kélmana Kittenbergera 2,
Levice. V3etci zamestnanci sl povinni poznat' zakon i smemicu. Za oboznamenie sa zamestnancov so
zakonom zodpoveda prisluSny veduci zamestnanec.

Clanok 2
Vymedzenie pojmov

. Informéciou je kazda informacia, o ktori Ziadatel Zziada v zmysle zakona. Informacie sa spristupiiuji bez
preukazania pravneho alebo iného dévodu alebo zaujmu, pre ktory sa informacia poZaduje. Za informéciu sa
nepovazuj prostriedky sliZiace ako podklad pre jej zistenie.

. Ziadatelom e fyzicka osoba alebo pravnicka osoba, ktora poziada o spristupnenie informacie.

. Hromadnym pristupom k informaciam je pristup neobmedzeneho okruhu Ziadatefov pomocou
telekomunikaéného zariadenia, najmé prostrednictvom siete internetu.

. Zverejnenou informaciou je informacia, ktord méze kazdy opakovanie vyhladavat a ziskaval, najma
informacia publikovana v tlaéi alebo vydana na inom hmotnom nosici dat umoZiujicom zapis a uchovanie
informacie, alebo vystavena na dradnej tabuli s moznostou volného pristupu, alebo spristupnena pomocou
zariadenia umoziujuceho hromadny pristup alebo umiestnena vo verejnej kniznici.

. Sprievodnou informaciou je informacia, ktora zko svisi s poZadovanou informaciou, najma informacia o jej
existencii, povode, pocte, ddvode odmietnutia spristupnit informaciu o dobe, pofas ktorej odmietnutie
spristupnenia informéacie trva, a kedy bude opatovne spristupnena.

. Povinnou osobou podra tejto smerice a sulade so zakonom je Obchodnéa akadémia (§ 2 ods. 1 zakona €.
21112000 Z.z.).

Clanok 3
Poskytovanie informacii

Poskytovanie informacii rozdelujeme:

1. Povinné zverejiiovanie informacil.
2. Spristupnenie informacii na ziadost.



Clanok 4
Povinne zverejfiovanie informacii

1. Povinne sa zverejiuja tieto informacie:

a)

b}

c)

d)
e)

f)

spbsob zriadenia Obchodnej akadémie, Ul. Kalmana Kittenbergera 2, Levice, jej pravomoci a
kompetencie a popis organizacnej $trukitry Obchodnej akadémie, Ul. Kalmana Kittenbergera 2,
Levice,

miesto, Cas a sposob akym mozno ziskat informécie, informéacie o tom, kde moZno podat Ziadost,
navrh, podnet a staZnost alebo iné podanie,

miesto, lehota a spdsob podania opravneného prostriedku a moZnosti stdneho
preskimania rozhodnutia Obchodnej akadémie, Ul. Kalmana Kittenbergera 2, Levice
vratane vyslovného uvedenia poZiadaviek, ktoré musia byt spinené,

postup, ktory musi Obchodna akadémia, Ul. Kalmana Kittenbergera 2, Levice dodrziavat pri
vybavovani vietkych Ziadosti, navrhov a inych podani, vratane lehdt, kioré je nutné dodrzat,
informécie, ktoré sa dalej musia zverejiiovat v silade s inymi pravnymi predpismi, najma zakonom
0 samosprave vysSich tzemnych celkov,

informacie o hospodareni s verejnymi prostriedkami, nakladani s majetkom vy3sieho Gzemného
celku a éinnostiach vykonavanych na zaklade uzatvorenej zmluvy.

2. Informécie uvedené v ods. 1 sa zverejiuju spdsobom umoziujicim hromadny pristup na internetovej

stranke

Obchodnej akadémie, Ul. Kalmana Kittenbergera 2, Levice - https://oalevice.edupage.org/.
3. Na obmedzenie zverejiiovania informécii sa pouZivajl ustanovenia § 8 az 12 zakona €. 211/2000 Z.z..

Clanok 5
Povinné zverejiiovanie zmliv

Povinne zverejiiovana zmluva je pisomna zmluva, ktorli uzatvara Obchodna akadémia, Ul. Kalmana
Kittenbergera 2, Levice a ktora obsahuije informéciu, ktora sa ziskala za verejné prostriedky, alebo sa tyka
pouZivania verejnych prostriedkov, nakladania s majetkom NSK alebo nakladania s finanénymi
prostriedkami Eurdpske;j unie.

1.

Ustanovenie povinne zverejiiovanej zmluvy, kioré obsahuje informaciu, ktora sa podfa tohto zakona
nespristupiiuje, sa nezverejiuje.

Povinne zverejiiovanou zmluvou nie je pracovna zmluva a dohoda o préaci vykonavanej mimo
pracovného pomeru.

Povinne zverejiiovana zmluva, ktorej u¢astnikom je Obchodna akadémia, Ul. Kalmana Kittenbergera 2,
Levice sa zverejiivje na internetovej stranke Obchodnej akadémie, Ul. Kalmana Kittenbergera 2,
Levice.

. Ak zmluva nie je zverejnend do siedmich dni odo diia uzavretia alebo odo dfia doru€enia sihlasu, ak sa

na jej platnost sdhlas prisluSného organu, méZe Gcastnik podat navrh na zverejnenie v Obchodnom
vestniku. Obchodna akadémia, Ul. Kalmana Kittenbergera 2, Levice vyda (¢astnikovi zmluvy na jeho
poZiadanie pisomné potvrdenie o zverejneni zmluvy. Ak sa zverejnila zmluva, ktora na vznik, zmenu
alebo zénik prava vyzaduje vklad do katastra nehnutefnosti podla osobitného predpisu, Obchodna
akademia, Ul. Kéimana Kittenbergera 2, Levice bezodkladne zasiela pisomné potvrdenie o zverejneni
zmluvy prisludnej sprave katastra.



5. Ak je zmluva zverejnena viacerymi spdsobmi, rozhodujlice je prvé zverejnenie zmluvy.

6. Obchodna akadémia, Ul. Kalmana Kittenbergera 2, Levice zverejni na svojej internetovej stranke
objednavky tovarov a sluzieb do 10 pracovnych dni odo dia ich vyhotovenia. To neplati, ak
objednavky sivisia s povinne zverejfiovanou zmluvou, ktora nadobudla téinnost podla zakona.

7. Obchodna akadémia, Ul. Kdlmana Kittenbergera 2, Levice zverejni na svojom webovom sidle faktiry na

tovary a sluzby.

Clanok 6
Poskytovanie informacii na Ziadost'

1. Poskytovanie informacii na Ziadost je poskytnutie kazdej inej informacie, ktori ma Obchodna
akadémia, Ul. Kalmana Kittenbergera 2, Levice k dispozicii, pricom nepatri medzi informacie, ktoré sa
zverejiiuju povinne a jej poskytnutie nie je obmedzené zakonom v silade s § 8 aZ 12 zakona ¢&.
211/2000 Z.z..

2. Okruh informécii je obmedzeny na tie, ktoré ma Obchodna akadémia, Ul. Kdlméana Kittenbergera 2,
Levice k dispozicii.

3. Informacie s poskytnuté na zaklade Ziadosti podanej:

a) ustne,

b) pisomne,

c) elektronickou postou,

d) inym technicky vykonatelnym spdsobom.

4. Ziadost je podana diiom, ked bola oznamena Obchodnej akadémii, Ul. Kalmana Kittenbergera 2,
Levice ako povinnej osobe. Ziadost zaeviduje v agendovom protokole Skoly asistentka riaditefky
Skoly a zarovei zaeviduje v centralnej evidencii Ziadosti. Na Ziadost prijemca Ziadosti pisomne
potvrdi podanie Ziadosti. Zo Ziadosti musi byt zrejmeé, ktorej povinnej osobe Obchodnej akadémie
Surany je uréena, meno, priezvisko, nazov alebo obchodné meno Ziadatefa, jeho adresa pobytu
alebo sidlo, ktorych informacii sa tyka aky spdsob spristupnenia informacie ziadatel navrhuje. Tieto
naleZitosti vecne posudzuije riaditelka Skoly.

Clanok 7
OdloZenie ziadosti

Prijemca Ziadosti posidi &i Ziadost ma naleZitosti uvedené v ¢&l. 6 ods. 5. Ak Ziadost tieto naleZitosti
nema, prijemca bezodkladne (ihned) vyzve pisomne Ziadatela, aby v uréenej lehote, ktora nesmie byt
kratsia ako 7 dni, nedpln Ziadost doplnil. Ziadatela tieZ pouci o tom, ako treba doplnenie urobit (ktora z
naleZitosti chyba, spdsob dopinenia a pod.). Ak Ziadatel ani na zaklade vyzvy ziadost nedoplni a
informacie nemozno pre tento nedostatok spristupnit, prijemca Ziadost odlozi. O odlozeni informuje
Ziadatefa, rozhodnutie o odloZeni nevydava.

O odlozeni Ziadosti vyhotovi do spisu zaznam.

_ Clénok 8
Ustne Ziadosti

Ustne Ziadosti vybavuje asistentka riaditelky $koly, ktora staznosti eviduje.



Clanok 9
Postipenie Ziadosti

. Prijemca po prijati Ziadosti posudi, i Obchodna akadémia, Ul. Kalmana Kittenbergera 2, Levice je vecne

prisludna na poskytnutie pozadovanej informécie a & ma pozadovant informaciu k dispozicii.

. Ak nie:

a) ma vedomost o tom, kde mozno poZadovanu informaciu ziskat, postipi Ziadost do 7 dni povinnej
osobe, ktora ma pozadované informacie k dispozicii. Postipené Ziadosti bezodkladne oznami,
Ziadatelovi,

b) nema tito vedomost, Ziadost odmietne.

Clanok 10
Spdsob spristupnenia informacii na Zziadost’

. Prislusny zamestnanec, ktory bol kompetentnou osobou poskytne vietky pozadované informacie,
ktore moZno poskytnut, po vylugeni informacii podfa ¢lanku 4 odsek 4 a ¢lanku 15 tejto smemice a
nasledne informuje prijemcu o vybaveni staznosti.

. Informacie sa spristupfiujd najma:

a) ustne,

b) nahliadnutim do spisu vratane moZnosti vyhotovit' si odpis alebo vypis,

c) odkopirovanim informacie na technicky nosic dat,

d) postou,

e) elektronickou postou,

f) telefonicky,

g) nahliadnutim a spristupnenim kopii predldh s poZadovanymi informaciami.

. Ak nemozno informaciu spristupnit spdsobom uréenym Ziadatefom, dohodne prislusny zamestnanec
so Ziadatelom iny spdsob spristupnenia informécie.

Clanok 11
Lehoty na vybavenie

. Informacia sa spristupni bez zbytoéného odkladu, najneskdr do 8 pracovnych dni odo diia podania Ziadosti
(cl. 6).
. Lehotu na spristupnenie informacie mozno prediZit, najviac viak o 8 pracovnych dni z nasledovnych
ddvodov:
a) vyhladavanie a zber poZadovanych udajov na inych miestach mimo budovy skoly
b} vyhladavanie a zber va¢Sieho poctu oddelenych alebo odlidnych informacii

pozadovanych spristupnenie v jednej ziadosti,
Preukazatelné technické problémy spojené s vyhfadavanim a spristupfiovanim informéacie, o ktorych
moZno predpokladat, Ze ich mozno odstranit v ramci predizenej lehoty. Prislusny zamestnanec oznami
Ziadatefovi bezodkladne najneskér pred uplynutim lehoty v ads. 1 predizenie lehoty ako i dvody, ktoré
viedli k predizeniu lehoty.
. Ak je predmetom Ziadosti zistenie informacii, ktoré uz boli zverejnené (€lanok 2 ods. 4, élanok 4) mdze
prislusny dtvar bez zbytodného odkladu najneskér viak do 5 dni od podania Ziadosti oznamit
Ziadatelovi (daje, umoZniujice vyhfadavanie a zistenie zverejnenej informacie.



5. Ak Ziadatel trva na spristupneni zverejnenych informacii, prislusny dtvar mu ich spristupni. V tomto
pripade zacina lehota na spristupnenie informacie plynit ditom, ked Ziadatel oznamil, Ze trva na
priamom spristupneni informacie.

Clanok 12
Vybavenie zZiadosti a vydanie rozhodnutia

Pri vybavovani ziadosti o poskytnutie informacie mézu nastat 3 situacie:

1. Ak saZiadatelovi pozadované informécie poskytnu v rozsahu a spdsobom podla €lanku 10 a v zakonom
stanovenej lehote v silade s ¢lankom 11, urobi riaditelka Skoly rozhodnutie zapisom v spise. Proti
tomuto rozhodnutiu nemozno podat opravneny prostriedok.

2. Ak sa Ziadatelovi nevyhovie hoci len scasti, vyda o tom prislusny GOtvar v zakonom stanovenej lehote
pisomné rozhodnutie. Rozhodnutie nevyda v pripade, ak bola ziadost odloZena (Clanok 7).

3. Ak nebola v lehole na vybavenie Ziadosti informacia poskytnuta, ¢i nebolo vydané rozhodnutie
riaditelom Skoly a ani nebola informacia spristupnend, predpokiada sa, ze bolo vydané rozhodnutie,
ktorym bolo odmietnuté poskytnutie informacie. Za den dorucenia rozhodnutia sa v tomto pripade
povazuje 3. deii od uplynutia lehoty na vybavenie Ziadosti.

Clanok 13
Opravny prostriedok
Rozhodnutie o odmietnuti Ziadosti moZno preskimat v sidnom konani poadia Obgianskeho sudneho poriadku.

Clanok 14
Evidencia Ziadosti

1. Pisomné Ziadosti adresované Obchodnej akadémii, Ul. Kalmana Kittenbergera 2, Levice o poskylovanie
informacie sa prijimaju u asistentky riaditelky skoly. Ta ich po zaevidovani odovzda riaditelke Skoly.

2. Ustne podani staznost prijima do zaznamu asistentka riaditefky Skoly.

3. Ziadost o poskytnutie informéacie podant elektronickou postou zamestnanec sekretariatu je povinny
Ziadost o poskytnutie informéacie ihned vytladit a zaevidovat u asistentky riaditelky Skoly.

4, Evidencia Ziadosti o poskytnutie informacii je vedena v ramci evidencie doslej posty v silade s
Registratimym poriadkom Obchodnej akadémie, Ul. Kalmana Kittenbergera 2, Levice, Za zaznamenanie
Ziadosti do centralnej evidencie zodpoveda zamestnanec sekretariatu Skoly.

5. Zevidencie musi byt zrejmé aky akon bol urobeny, kto ho urobil a kedy bol urobeny.

6. Vidy musi byt zaevidované;

a) datum podania ziadosti

b) vyZiadana informéacia a navrhovany spdsob poskytnutia informéacie,

c) vysledok vybavenia Ziadosti (odloZenie alebo postipenie Ziadosti, vydanie rozhodnutia),
d) podanie opravneho prostriedku,

e) rozhodnutie o opravnom prostriedku.

7. Evidencia Ziadosti musi poskytovat udaje potrebné na kontrolu vybavenia Ziadosti. Kazdej Ziadosti je
pridelené evidentné Cislo v sulade s Registratimym poriadkom Obchodnej akadémie, Ul. Kalmana
Kittenbergera 2, Levice.



Clanok 15
Neposkytnutie informacie a vyuZitie prava na obmedzeniepristupu k informaciam

1. Prislusny zamestnanec po obdrzani Ziadosti o spristupnenie informacie vzdy najskér posudi obsah
poZadovanej informéacie. Nasledne spristupni poZadované informacie po vyliceni tych informacii, pri
ktorych sa ustanovuje zakon. Obmedzenie pristupu k informaciam je upravené v § 8 az 12 zakona €.
211/2000 Z.z..

2. Opravnenie odmietnut spristupnenie informacie trva iba dovtedy, kym trva doved nespristupnenia.

3. Za obmedzenie pristupu k informaciam a za neposkytnutie informacie zodpoveda prislusny
zamestnanec a riaditelka Skoly. Riaditefka pripravl rozhodnutie o odmietnuti poskytnuti informéaciu a
spolu so zdévodnenim odmietnutia a odkazom na pravny predpis, ktory obmedzene uklada.

Clanok 16
Zavereéné ustanovenia

Vedomé spristupnenie nepravdivej, alebo nedplinej informacie, porusenie povinnosti ustanovenej zakonom o
slobodnom pristupe k informaciam, alebo vydanie rozhodnutia, prikazu alebo opatrenia, ktoré zapricini
porusenie prava na spristupnenie informéacii ako i porusenie tejto smermnice sa bude povazovat za pofusenie
pracovnej discipliny so Zakonnikom prace.

Neoddelitelnou sucastou tejto smemice je Priloha €. 1 - Sadzobnik spravnych poplatkov podra §21 zakona NR
SR €. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a dopineni niektorych zakonov (zakon o
slobode informécii) v zneni neskorsich predpisov, ktoré povinna osoba vybera za spravne Gkony, a sadzobnik
uhrad za spristupfiovanie informéacii § 5 ods. 1 pism. f) zakona €. 211/2000 Z.z.

Tato smemica nadobuda platnost a acinnost dia 01.10.2021.
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Priloha €. 1

Sadzobnik spravnych poplatkov

podl'a §21 zakona NR SR ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene
a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov,

ktoré povinna osoba vybera za spravne tkony, a sadzobnik hrad za spristupiiovanie informacii

§ 5 ods. 1 pism. f) zakona €. 211/2000 Z.z.

Naklady spojené s vyhotovenim kdpie a odoslanim informécie

a) za vyhotovenie jednej strany informacie formatu A4 - 0,05 €, za vyhotovenie obojstranného listu
formatu A4 - 0,05 €, za vyhotovenie jednej strany informacie formatu A3 - 0,05 €, za vyhotovenie
obojstranného dokumentu formatu A3 - 0,10 €,

b} za1 ks CDROM-1,70 €,

c) obalka format A6 - 0,05 €, format AS - 0,05 €, format A4 - 0,10 €,

d} naklady spojene s odoslanim informacie podla aktualneho cennika postovych sluZieb.
Informéacie zasielané e-mailom, faxom a telefonicky st poskytované bezplatne.

Bezplatne sO poskytované informacie, u ktorych naklady spojené s vyhotovenim a zaslanim
informacie sumame neprekroCia 6,64 €.

Ziadatelovi, ktory predloZi notarom overen( kopiu preukazu obéana s tazkym zdravotnym postihnutim
s vyznaCenim, Ze ide o zrakovo alebo sluchovo postihnutu osobu, sa informacie poskytuji bezpiatne
aj v pripade, ak naklady spojené s vyhotovenim kdpie a odoslanim informacie sumame prekrodia
sumu 6,64 €.

Spdsob uhrady nakladov za spristupnenie informacii podfa §3 Vyhlasky Ministerstva financii SR ¢.
481/2000 Z.z. o podrobnostiach Ghrady nakladov za spristupnenie informécii:

poStovou poukazkou,
bezhotovostnym prevodom na tcet v banke,
v hotovosti do pokiadne.

Predmet spravnych poplatkov vratane sadzieb spravnych poplatkov si uréené v uvedenych polozkach
sadzobnika spravnych poplatkov. Spravne poplatky sa platia kolkovymi znamkami, v hotovosti do
pokladnice spravneho organu, postovou poukazkou na déet spravneho organu alebo prevodom z Uctu
v banke. Kolkovymi znadmkami a v hotovosti sa mézu platit’ spravne poplatky, len ak v
jednotlivompripade neprevysuji sumu do 300 eur. Spravne poplatky, ktoré st uréené pevnou sumou
sa platia bez vyzvy a su splatné pri podani ktoré smeruje k vykonaniu dkonu alebo uskutoéneniu
konania. Podanim vznika zarover poplatkova povinnost’. Ak nebol spravny poplatok zaplateny pri
podani alebo v uréenej sume,je splatny do 15 dni od dorucenia pisomnej vyzvy na jeho zaplatenie. Ak
poplatnik nezaplati spravne poplatky priamo pri podani alebo do 15 dni odo diia doruéenia pisomnej
vyzvy, spravny organ ukon nevykona alebo konanie zastavi.



