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Smernica o postupe pri vybavovani Ziadosti o spristupnenie informdcii
Konzervatorium, Tolstého 11, Bratislava

¢l.1
Uvodné ustanovenia

Smernica o postupe pri vybavovani Ziadosti o spristupnenie informacii (dalej len ,,smernica®)
upravuje prava a povinnosti skoly ako povinnej osoby podla zakona ¢. 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe kinformacidm aozmene adoplneni niektorych zikonov (zdkon
o slobode informdcii) pri spristupriovani informacii.

Na zaklade zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidam a o zmene a
doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii) v platnom zneni:

a) ma kazdy pravo na pristup k informaciam, ktoré ma Konzervatdrium, Tolstého 11,
Bratislava ako povinnd osoba k dispozicii a ktoré je povinna spristupriovat a
zverejnovat,

b) nespristupnuju sa informacie vymedzené § 8 Ochrana utajovanych skutocnosti, § 9
Ochrana osobnosti a osobnych udajov, §10 Ochrana obchodného tajomstva a § 11
Dalsie obmedzenia pristupu k informaciam.

Ucelom smernice je zabezpelenie jednotného postupu zamestnancov Konzervatdria, Tolstého
11, Bratislava pri prijimani, evidovani a vybavovani zZiadosti o spristupnenie informacii podla
zakona o slobode informacii.

Cl.2

Zodpovedny zamestnanec

Zamestnancom zodpovednym za prijimanie, evidovanie a vybavovanie Ziadosti i spristupnenie
informdcii je MgA. Ing. Juraj Slovik, zastupca riaditelky (dalej len ,,zodpovedny zamestnanec”).

Zodpovedny zamestnanec zodpoveda za zakonné a v€asné poskytnutie informacie, ako aj za
pravdivost a Uplnost spristupfiovanej informacie.

CL.3
Prijimanie Ziadosti o spristupnenie informdcii

Ziadost mozno podat osobne v pracovnych dfioch v ¢ase 10:00 — 16:00 hod. na sekretarite
Skoly alebo elektronickou korespondenciou na e-mailovu adresu:
konzervatorium@konzervatorium.sk, do predmetu treba uviest ,Ziadost o spristupnenie
informacii”,

V pripade prijatia Ziadosti o spristupnenie informdacii v pisomnom vyhotoveni (osobne
prevzata, postou alebo dorucend mailom) zamestnanec skoly bezodkladne po jej prijati
zaeviduje tuto Ziadost do registratiry avten isty dern ju odovzdd na vybavenie
zodpovednému zamestnancovi.
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Konzervatorium, Tolstého 11, Bratislava

Cl. 4

Ziadost o spristupnenie informacie

Ziadost o spristupnenie informécie musi obsahovat identifikiciu Ziadatela, identifikdciu
povinnej osoby, popis predmetu Ziadosti a spdsob spristupnenia informacie (vid priloha 1).

Ak zodpovedny zamestnanec zisti, Ze Ziadost o spristupnenie informacii neobsahuje zakonom
stanovené naleZitosti, vyzve Ziadatela o doplnenie Ziadosti. Postupuje podla § 14 ods. 3
zakona o slobode informacii.

Ak zodpovedny zamestnanec zisti, Ze ide o podanie, ktoré svojim obsahom nepredstavuje
Ziadost o spristupnenie informacii podla zdkona o slobode informacii, podanie odstupi
riaditelke Skoly, aby urcila zamestnanca, ktory toto podanie ako vecne prislusny vybavi
postupom zodpovedajucim predmetu alebo obsahu podania.

Ak Ziadatel poziada o potvrdenie prijatia Ziadosti o spristupnenie informdcii, zodpovedny
zamestnanec mu vyhovie bezodkladne.

CL.5
Evidovanie zZiadosti o spristupnenie informacii

Konzervatérium, Tolstého 11, Bratislava kazdé podanie, ktoré prijme, zaeviduje v evidencii
Ziadosti o spristupnenie informdcii (dalej len ,evidencia Ziadosti“). Ziadost o spristupnenie
informdcii je podana diom, ked' bola ozndmena skole.

Evidencia Ziadosti sa vedie v sulade s § 20 zakona o slobode informacii
Cl.6
Vybavovanie Ziadosti o spristupnenie informacii

Zodpovedny zamestnanec vybavuje kazdu Ziadost o spristupnenie informdcii tak, aby bol
dodrzany postup podla zakona o slobode informAcii.

Ak zodpovedny zamestnanec potrebuje pre vybavenie Ziadosti sucinnost iného zamestnanca
Skoly, tento je povinny bezodkladne alebo v termine uréenom zodpovednym zamestnancom
poskytnut sucinnost.

Ak zodpovedny zamestnanec pocas vybavovania Ziadosti zisti, Ze Skola nemda pozadované
informacie k dispozicii, ale ma vedomost o tom, kde mozno pozadovanu informaciu ziskat,
postlpi Ziadost do piatich dni odo dria doruéenia Ziadosti povinnej osobe, ktord ma
pozadované informdcie k dispozicii.

Informdcie sa spristupfiuju spésobom podla § 16 zakona o slobode informdcii.

Ak Ziadatel navrhovany sp6sob spristupnenia informdcii v Ziadosti neuvedie, pri spristupneni
informdcie sa vychadza z domnienky, Ze navrhovany spOsob spristupnenia je zhodny so
sposobom podania Ziadosti.

Ak informaciu nemozZno spristupnit spésobom uréenym Ziadatelom, zodpovedny
zamestnanec dohodne so Ziadatelom iny spOsob spristupnenia informacie.


https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2536181&f=3
https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2536181&f=3
https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=26&p=1018938&f=3
https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2536232&f=3
https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=26&p=1018938&f=3
https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2536190&f=3
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Cl.7
Lehoty na vybavenie Ziadosti o spristupnenie informacii

Zodpovedny zamestnanec je povinny pri vybavovani Ziadosti o spristupnenie informdcii
postupovat tak, aby bola vidy dodrzana lehota na vybavenie Ziadosti v stlade § 17 ods. 1
zdkona o slobode informacii najneskér do dvanastich pracovnych dni odo dna podania
Ziadosti alebo do 15 pracovnych dni, ak sa spristupniuje informdacia nevidiacej osobe v
pristupnej forme.

Zo zévainych ddvodov moéze 3kola prediZit lehotu podla § 17 ods. 2 zakona o slobode
informacii. O predizeni lehoty rozhoduije riaditelka $koly. Predizenie lehoty musi zodpovedny
zamestnanec oznamit Ziadatelovi bezodkladne najneskér pred uplynutim lehoty podlia § 17
ods. 1 zékona o slobode informacii. V ozndmeni musi uviest dovody, ktoré viedli k prediZeniu
lehoty.

Cl.8
Vybavenie zZiadosti o spristupnenie informacii — vydanie rozhodnutia
Ziadost o spristupnenie informdcii je vybavena:

a) poskytnutim informacii v poZzadovanom rozsahu, sp6sobom ustanovenym zakonom o
slobode informacii a v zdkonnej lehote,

b) postupenim Ziadosti o spristupnenie informacii podla § 15 ods. 1 zdkona o slobode
informacii inej povinnej osobe, ktord ma pozadované informacie k dispozicii,

c) vydanim rozhodnutia podla § 18 zakona o slobode informacii,

d) odloZenim Ziadosti o spristupnenie informacii, ak Ziadatel ani po vyzve o doplnenie
chybajucich naleZitosti Ziadost o spristupnenie informacii nedoplni a informacie
nemozno pre tento nedostatok spristupnit,

e) odkazom na zverejnené informacie v poZzadovanom rozsahu a v zdkonnej lehote.

Ak sSkola poskytne Ziadatelovi pozadované informacie v stanovenej lehote, vyhotovi
rozhodnutie zapisom v spise podla § 18 ods. 1 zdkona o slobode informacii (vid' priloha 2).

Ak skola Ziadosti o spristupnenie informdacii nevyhovie (vid' priloha 4) alebo séasti nevyhovie
(vid priloha 3), postupuje podla § 18 ods. 2 a 3 zdkona o slobode informacii.

Pisomné rozhodnutie podla § 18 ods. 2 a 3 zdkona o slobode informdcii vyhotovuje
zodpovedny zamestnanec a podpisuje riaditelka skoly.

Pisomné rozhodnutie podla § 18 ods. 2 a 3 zakona o slobode informdcii Skola zasle
Ziadatelovi doporucene do vlastnych ruk alebo do aktivovanej elektronickej schranky.

Ak je predmetom Ziadosti o spristupnenie informacii ziskanie informacii, ktoré uz boli
zverejnené, zodpovedny zamestnanec bez zbyto¢ného odkladu, najneskér viak do piatich dni
od podania Ziadosti, namiesto spristupnenia informacii Ziadatelovi oznami udaje, ktoré
umoznuju vyhladanie a ziskanie zverejnenej informacie. Ak Ziadatel trva na spristupneni
zverejnenych informacii, zodpovedny zamestnanec mu ich spristupni.


https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2536208&f=3
https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2536208&f=3
https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2536213&f=3
https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2536213&f=3
https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2536210&f=3
https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2536210&f=3
https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2536186&f=3
https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2536186&f=3
https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2536220&f=3
https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2536222&f=3
https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2536223&f=3
https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2536224&f=3
https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2536223&f=3
https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2536224&f=3
https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2536223&f=3
https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2536224&f=3
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CLo9
Uhrada nékladov za spristupnenie informacii

Informacie sa spristupriuju bezplatne s vynimkou Ghrady vo vyske, ktora nesmie prekrocit
vySku materialnych nakladov spojenych so zhotovenim képii, so zadovazenim technickych
nosic¢ov a s odoslanim informdcie Ziadatelovi.

Bezplatne sa spristupfuju informacie pristupnou formou osobe so zmyslovym postihnutim.
Bezplatne sa spristupniuju informacie telefonicky a elektronickou postou.

Vyska nakladov suvisiaca s odoslanim informacie poStou sa spravuje aktualnym cennikom
postovych sluzieb.

Zodpovedny zamestnanec oznami Ziadatelovi vysku Uhrady ndkladov za spristupnenie
informacii a dohodne s nim spdsob jej zaplatenia.

Uhradu nakladov za spristupnenie informdcii mozno zaplatit:

a) v hotovosti do pokladnice skoly,
b) bezhotovostne prevodom na bankovy ucet skoly.

Informacia sa Ziadatelovi spristupni az po prevereni, ze Uhrada nakladov za spristupnenie
informacii zo strany Ziadatela bola vykonana. Preverenie o zaplateni Uhrady nakladov za
spristupnenie informdcii vykona zodpovedny zamestnanec bez zbytoéného odkladu.

¢l. 10

Sankcie

Vedomé spristupnenie nepravdivej alebo neuplnej informacie, porusenie povinnosti
ustanovenej zdkonom o slobode informacii, alebo vydanie rozhodnutia alebo prikazu, ktoré
zapricini porusenie prava na spristupnenie informdcie, je priestupkom, za ktory je mozno
uloZit pokutu v zmysle zakona o slobode informacii.

¢l. 11

Spoloc¢né ustanovenia

Na evidovanie registratirneho zaznamu, tvorbu registratirneho spisu, pouzivanie peciatok,
podpisovanie, rozmnozovanie a odosielanie zaznamov sa vztahuju prislusné ustanovenia
registraturneho poriadku.

Registraturny spis tykajuci sa Ziadosti o spristupnenie informdcii sa po vybaveni uklada v
priruénej registratire u zodpovedného zamestnanca Skoly. Spis musi obsahovat vsetky
pisomnosti tykajuce sa vybavovania Ziadosti o spristupnenie informdcii, vratane informacie o
spbsobe vybavenia, dokladu o datume vybavenia, pripadne vyske uUhrady ndkladov za
spristupnenie informacii a odpusteni Uhrady nakladov za spristupnenie informdcii.

Smernica je zavazna pre vsetkych zamestnancov Skoly.

Kontrolu dodrzZiavania smernice vykonava riaditelka skoly.


https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=26&p=1018938&f=3

Smernica o postupe pri vybavovani Ziadosti o spristupnenie informdcii
Konzervatorium, Tolstého 11, Bratislava

¢l. 12

Zaverecné ustanovenia

Postup pri spristupfiovani informdcii sa v pripadoch neupravenych touto smernicou riadi
zakonom o slobode informacii.

Akékolvek zmeny a doplnenia smernice je mozné vykonat len jej dodatkom, ktory schvali
riaditelka Skoly.

So smernicou o postupe pri vybavovani Ziadosti o spristupnenie informacii boli vsetci
zamestnanci obozndmeni prostrednictvom skolského informacéného systému EduPage.
Smernica je zverejnend v elektronickej podobe v Skolskom informac¢nom systéme EduPage.
Prvy rovnopis v listinnej podobe smernice (vytlacok ¢. 1) je uschovany u sprdvcu
dokumentacie — asistentky riaditelky Konzervatéria. Druhy rovnopis (vytlacok ¢. 2) je
uschovany u Statutarneho organu — riaditelky Konzervatéria.

Smernica bola vydana dna 15. janudra 2026 aje platnd od 15 januara 2026. Nadobuda
ucinnost dna 15. januara 2026.

V Bratislave, diia 15. januara 2026 Mgr. Dana Hajdssy, PhD.

Riaditelka Konzervatéria, Tolstého 11,
Bratislava
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Priloha 1: Formular o prijati Ziadosti o spristupnenie informacii
Skola Konzervatérium, Tolstého 11, Bratislava prijala Ziadost o spristupnenie informécii v
sulade s § 14 ods. 1 zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidam a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

Ziadost o spristupnenie informacii:

Datum a cas podania Ziadosti:
Ziadost podand osobne — telefonicky:
Meno a priezvisko Ziadatela:
Adresa Ziadatela:
Ziadost prevzal:
Obsah poZadovanych informacii:
Pozadovany sp6sob spristupnenia informacii:
Ziadost vybavena:

e spbsob vybavenia:
e ddatum a Cas:

Ziadost zamietnuta:

e dobvod zamietnutia:
e datum a cas:

Dévod zamietnutia Ziadosti:

Ziadost vybavil:

(uviest meno zamestnanca, ktory Ziadost vybavoval)
Ziadost zaevidovana v registrature:

e datum a cas:
e (Cislo registraturneho zaznamu:


https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2536178&f=3
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Priloha 2: Rozhodnutie o spristupneni pozadovanych informacii v plnom rozsahu

Konzervatorium, Tolstého 11, Bratislava

Evidencné Cislo Cislo spisu Vybavuje / Vv
CC/RRRR RRRR/SSSS-77 Meno a priezvisko/ DD. MM. RRRR

ROZHODNUTIE ZAPISOM V SPISE

Skola Konzervatérium, Tolstého 11, Bratislava ako povinna osoba podla zdkona €. 211/2000
Z. z. 0 slobodnom pristupe k informdcidm a o zmene a doplneni niektorych zdkonov vo veci
Ziadosti o spristupnenie informdcie Ziadatela

rozhodla o spristupneni poZadovanych informacii v plnom rozsahu

Ziadost o spristupnenie informacii bola $kole ozndmend dria spbsobom
. Zaevidovana bola v evidencii dia pod €.
Pozadované informacie boli Ziadatelovi poskytnuté dna spbsobom, ktory si zvolil

bez Uhrady/s uhradou.

Podla § 47 ods. 1 zidkona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani odévodnenie rozhodnutia nie je
potrebné, pretoze Skola Ziadosti o spristupnenie informacie v plnom rozsahu a v zakonom
stanovenej lehote vyhovela.

Poucenie:

Podla § 18 ods. 1 zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a
doplneni niektorych zakonov proti tomuto rozhodnutiu nemozno podat opravny prostriedok.

Podpis oprdvnenej osoby


https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=26&p=1018938&f=3
https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=26&p=1018938&f=3
https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=1436193&f=3
https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=2536222&f=3
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Priloha 3: Rozhodnutie o spristupneni pozadovanych informacii s obmedzenim

Konzervatdrium, Tolstého 11, Bratislava

Evidenéné &islo  Cislo spisu Vybavuje / v

CC/RRRR RRRR/SSSS-77 Meno a priezvisko/ DD. MM. RRRR

ROZHODNUTIE

Skola Konzervatérium, Tolstého 11, Bratislava ako povinnda osoba rozhodla podla § 18 ods. 2
a § 22 ods. 1 zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a
doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov a v
sulade s ustanoveniami § 46 a § 47 zakona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny
poriadok) v zneni neskorsich predpisov

rozhodla informaciu spristupnit s obmedzenim
Odovodnenie:

Dna bola skole podana Ziadost od (uviest
zdkladné udaje o Ziadatelovi).

Ziadatel pozadoval spristupnenie informéacie

PoZadovana informacia je v sulade s § 11 zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informaciam a o zmene a doplneni niektorych dalsSich zakonov v zneni neskorsich predpisov
informaciou, ktord povinna osoba nespristupni alebo spristupni s obmedzenim:

(uvedie sa dévod cCiastocného spristupnenia informdcie)

Poucenie:

Proti tomuto rozhodnutiu mozno podat odvolanie do 15 dni odo dna jeho dorudenia na
adresu povinnej osoby. Podla § 55 ods. 1 zdkona ¢. 71/1967 Zb. o spravhom konani (spravny
poriadok) v zneni neskorsich predpisov ma vcéas podany rozklad proti tomuto rozhodnutiu
odkladny ucinok, kedZe osobitny zakon neustanovuje inak. Toto rozhodnutie je po vycerpani
riadnych opravnych prostriedkov preskimatelné sidom.

Podpis oprdvnenej osoby

Prilohy

Na vedomie
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Smernica o postupe pri vybavovani Ziadosti o spristupnenie informdcii
Konzervatorium, Tolstého 11, Bratislava

Priloha 4: Rozhodnutie o nespristupneni pozadovanych informacii

Konzervatdrium, Tolstého 11, Bratislava

Evidencné Cislo Cislo spisu Vybavuje / Vv
CC/RRRR RRRR/SSSS-77 Meno a priezvisko/ DD. MM. RRRR

ROZHODNUTIE

Skola Konzervatérium, Tolstého 11, Bratislava ako povinnda osoba rozhodla podla § 18 ods. 2
a § 22 ods. 1 zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a
doplneni niektorych zakonov (zdkon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov a v

sulade s ustanoveniami § 46 a § 47 zakona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny
poriadok) v zneni neskorsich predpisov

informaciu nespristupnit
Odovodnenie:

Dna bola skole podana Ziadost od (uviest
zdkladné udaje o Ziadatelovi). Ziadatel pozadoval spristupnenie informéacie

PoZadovana informacia je v sulade s § 11 zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informaciam a o zmene a doplneni niektorych dalSich zakonov v zneni neskorsich predpisov
informaciou, ktord povinna osoba nespristupni alebo spristupni s obmedzenim:

(uvedie sa dévod nespristupnenia informdcie)

Poucenie:

Proti tomuto rozhodnutiu mozno podat odvolanie do 15 dni odo dna jeho dorudenia na
adresu povinnej osoby. Podla § 55 ods. 1 zdkona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny
poriadok) v zneni neskorSich predpisov ma vcéas podany rozklad proti tomuto rozhodnutiu

odkladny ucinok, kedZe osobitny zakon neustanovuje inak. Toto rozhodnutie je po vycerpani
riadnych opravnych prostriedkov preskimatelné sidom.

Podpis oprdvnenej osoby

Prilohy

Na vedomie
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