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ČLÁNOK I. 

Úvodné ustanovenia 

1. Ta to smerniča o poskytovaní  informa čií  podľa za kona o slobodnom prí stupe 

k informa čia m (ďalej len „smerniča“) upravuje postup zamestnančov Materskej 

s koly, S afa rikova 11, Trenč í n; S afa rikova 11, Trenč í n, 91108; ÍČ O: 42281741 (ďalej 

len „s kola“) ako povinnej osoby pri poskytovaní  informa čií  podľa za kona č . 

211/2000 Z. z. o slobodnom prí stupe k informa čia m a o zmene a doplnení  

niektory čh za konov v znení  neskors í čh predpisov (ďalej len „za kon“), podmienky a 

rozsah slobodne ho prí stupu k informa čia m. 

2. Kaz dy  ma  pra vo na prí stup k informa čia m, ktore  ma  s kola k dispozí čii. Ínforma čie sa 

sprí stupn uju  bez preuka zania pra vneho alebo ine ho do vodu, alebo za ujmu, pre 

ktory  sa informa čia poz aduje. 

 

ČLÁNOK II. 

Vymedzenie základných pojmov 

1. Vysvetlenie pojmov na u č ely tejto smerniče: 

1.1. povinná osoba je s kola, ktora  prostrední čtvom u tvaru riaditeľa s koly 

zabezpeč uje poskytovanie informa čií  alebo odmietnutie poskytnutia 

informa čií  z iadateľovi, 

1.2. žiadateľ je fyzička  osoba alebo pra vnička  osoba, ktora  poz iada o 

sprí stupnenie informa čie, 

1.3. hromadný prístup k informáciám je prí stup neobmedzene ho okruhu 

z iadateľov najma  prostrední čtvom siete internetu; za hromadny  prí stup k 

informa čia m sa povaz uje najma  zverejnenie informa čií  na webovom sí dle 

s koly alebo ičh ozna menie na verejne prí stupnej informač nej tabuli s koly, 

1.4. zverejnená informácia je informa čia, ktoru  mo z e kaz dy  opakovane 

vyhľada vať a zí skavať, najma  informa čia publikovana  v tlač i alebo vydana  na 

inom hmotnom nosič i da t umoz n uju čom za pis a učhovanie informa čie, alebo 

vystavena  na verejne prí stupnej informač nej tabuli s koly, alebo sprí stupnena  

na webovom sí dle s koly, 

1.5. sprievodná informácia je informa čia, ktora  u zko su visí  s poz adovanou 

informa čiou, najma  informa čia o jej existenčii, po vode, poč te, do vode 

odmietnutia sprí stupniť informa čiu, o dobe, poč as ktorej odmietnutie 

sprí stupnenia informa čie trva , a kedy bude opa tovne presku many , 

1.6. webové sídlo zriaďovateľa je https://trenčin.sk/, 

1.7. webové sídlo je https://mssafarikova2.webnode.sk/. 
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ČLÁNOK III. 

Poskytovanie informácií 

1. Ínforma čie sa podľa za kona poskytuju : 

1.1. povinny m zverejn ovaní m informa čií , 

1.2. sprí stupnení m informa čií  na z iadosť. 

 

ČLÁNOK IV. 

Povinné zverejňovanie informácií 

1. S kola podľa § 5 ods. 1 za kona povinne zverejn uje na svojom webovom sí dle a na 

verejne prí stupnej informač nej tabuli s koly tieto u daje: 

1.1. spo sob zriadenia s koly, jej pra vomoči a kompetenčie (zriaďovačia listina, 

s tatu t), 

1.2. miesto, č as a spo sob, aky m moz no zí skavať informa čie, 

1.3. informa čie o tom, kde moz no podať z iadosť, na vrh, podnet, sťaz nosť alebo ine  

podanie, 

1.4. miesto, lehota a spo sob podania opravne ho prostriedku a moz nosti su dneho 

presku mania rozhodnutia vydane ho s kolou, vra tane vy slovne ho uvedenia 

poz iadaviek, ktore  musia byť splnene , 

1.5. postup, ktory  musí  s kola dodrz iavať pri vybavovaní  vs etky čh z iadostí , 

na vrhov a iny čh podaní , vra tane prí slus ny čh leho t, ktore  je nutne  dodrz ať, 

1.6. prehľad predpisov, pokynov, ins trukčií , vy kladovy čh stanoví sk, podľa ktory čh 

s kola kona  a rozhoduje alebo ktore  upravuju  pra va a povinnosti fyzičky čh 

oso b a pra vničky čh oso b vo vzťahu k s kole, 

1.7. sadzobní k u hrad za sprí stupn ovanie informa čií . 

2. S kola povinne zverejn uje zmluvy, faktu ry a objedna vky. 

3. Povinne zverejn ovana  zmluva je aka koľvek pí somna  zmluva, ktoru  uzaviera s kola a 

ktora  obsahuje informa čiu, ktora  sa zí skala za verejne  finanč ne  prostriedky alebo sa 

ty ka pouz í vania verejny čh finanč ny čh prostriedkov, nakladania s majetkom s ta tu, 

majetkom s koly, majetkom zriaďovateľa alebo nakladania s finanč ny mi 

prostriedkami Euro pskej u nie. 

4. Povinne zverejn ovanou zmluvou nie je pračovna  zmluva a dohoda o pra či 

vykona vanej mimo pračovne ho pomeru. 
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5. S kola zverejní  povinne zverejn ovanu  zmluvu v Čentra lnom registri zmlu v 

bezodkladne po jej uzavretí  a zverejn uje ju nepretrz ite poč as trvania za va zku 

vzniknute ho zo zmluvy, najmenej vs ak poč as piatičh rokov od nadobudnutia 

u č innosti zmluvy. S kola pri zverejnení  zmluvy za roven  zabezpeč í , aby sa nezverejnili 

u daje v zmluve, ktore  sa nesprí stupn uju  a podliehaju  očhrane podľa osobitny čh 

predpisov. 

6. S kola zverejn uje na webovom sí dle zriaďovateľa objedna vky tovarov, sluz ieb a pra č 

do 10 dní  od ičh vyhotovenia a faktu ry za tovary, sluz by a pra če do 30 dní  od 

zaplatenia faktu ry. 

7. O objedna vke tovarov, sluz ieb a pra č s kola v s truktu rovanej a prehľadnej forme na 

webovom sí dle zriaďovateľa zverejn uje: 

7.1. identifikač ny  u daj objedna vky – č í slo objedna vky, 

7.2. popis objednane ho plnenia, 

7.3. čelkovu  hodnotu objednane ho plnenia a u daj o tom, č i je suma vra tane dane 

z pridanej hodnoty, alebo č i je suma bez dane z pridanej hodnoty, 

7.4. č í slo zmluvy, ak objedna vka su visí  s povinne zverejn ovanou zmluvou, 

7.5. da tum vyhotovenia objedna vky, 

7.6. identifikač ne  u daje doda vateľa objednane ho plnenia, 

7.7. u daje o fyzičkej osobe, ktora  objedna vku podpí sala. 

8. O faktu re za tovary, sluz by a pra če s kola v s truktu rovanej a prehľadnej forme na 

webovom sí dle zriaďovateľa zverejn uje: 

8.1. identifikač ny  u daj faktu ry – č í slo faktu ry, 

8.2. popis fakturovane ho plnenia, tak ako je uvedeny  na faktu re, 

8.3. čelkovu  hodnotu fakturovane ho plnenia v sume, ako je uvedena  na faktu re, 

ako aj u daj o tom, č i je suma vra tane dane z pridanej hodnoty, alebo č i je suma 

bez dane z pridanej hodnoty, 

8.4. č í slo zmluvy, ak faktu ra su visí  s povinne zverejn ovanou zmluvou, 

8.5. č í slo objedna vky, ak faktu ra su visí  s objedna vkou, 

8.6. da tum doruč enia faktu ry, 

8.7. identifikač ne  u daje doda vateľa fakturovane ho plnenia. 

9. S kola je povinna  zverejn ovať u daje o objedna vkačh a faktu račh nepretrz ite poč as 

piatičh rokov odo dn a ičh zverejnenia. 

 



Materská škola, Šafárikova 11, Trenčín Smernica o poskytovaní informácií 
podľa zákona č. 211/2000 Z. z. o 
slobodnom prístupe k informáciám 

 

6 
 

ČLÁNOK V. 

Odkaz na zverejnenú informáciu 

1. Ák je predmetom z iadosti zí skanie informa čií , ktore  uz  boli zverejnene , s kola mo z e 

bez zbytoč ne ho odkladu, najnesko r vs ak do piatičh dní  od podania z iadosti namiesto 

sprí stupnenia informa čií  z iadateľovi ozna miť u daje, ktore  umoz n uju  vyhľadanie a 

zí skanie zverejnenej informa čie. 

2. Ák z iadateľ trva  na sprí stupnení  zverejneny čh informa čií , s kola mu ičh sprí stupní .  V 

takom prí pade zač í na lehota na sprí stupnenie plynu ť dn om, keď z iadateľ ozna mil, 

z e trva  na priamom sprí stupnení  informa čie. 

 

ČLÁNOK VI. 

Obmedzenia prístupu k informáciám 

1. Ínforma čie, ktore  sa doty kaju  osobnosti a su kromia fyzičkej osoby, pí somnosti 

osobnej povahy, podobizne, obrazove  sní mky a obrazove  a zvukove  za znamy 

ty kaju če sa fyzičkej osoby alebo jej prejavov osobnej povahy, povinna  osoba 

sprí stupní  len vtedy, ak to ustanovuje osobitny  za kon, alebo s predčha dzaju čim 

pí somny m su hlasom dotknutej osoby. 

2. S kola obmedzí  prí stup k informa čia m, ak ide o: 

2.1. očhranu utajovany čh skutoč ností , 

2.2. očhranu osobnosti a osobny čh u dajov, 

2.3. očhranu občhodne ho tajomstva, 

2.4. ďals ie obmedzenia prí stupu k informa čia m, ktore  spoč í vaju  v ičh 

nesprí stupnení  alebo v obmedzenom sprí stupnení  za podmienok podľa § 8 az  

11 za kona. 

3. Vs etky obmedzenia pra va na informa čie vykona va s kola tak, z e sprí stupní  

poz adovane  informa čie vra tane sprievodny čh informa čií  po vylu č ení  ty čh 

informa čií , pri ktory čh to ustanovuje za kon. Opra vnenie odmietnuť sprí stupnenie 

informa čie trva  iba dovtedy, ky m trva  do vod nesprí stupnenia. 

 

ČLÁNOK VII. 

Žiadosť o sprístupnenie informácií 

1. Z iadosť o sprí stupnenie informa čií  moz no podať: 
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1.1. pí somne na adresu: 

Materská škola, Šafárikova 11, Trenčín 

Šafárikova 11, Trenčín, 91108 

1.2. u stne na u tvare riaditeľa s koly v preva dzkovy čh dn očh v č ase: 

08:00 - 14:00 

1.3. elektroničkou pos tou čez u stredny  porta l verejnej spra vy: 

www.slovensko.sk 

1.4. elektroničkou pos tou na emailovu  adresu: 

ms.safarikova@gmail.com 

2. Z iadosť o poskytnutie informa čie musí  obsahovať: 

2.1. označ enie s koly, ktorej je urč ena , 

2.2. meno, priezvisko, na zov alebo občhodne  meno z iadateľa, 

2.3. adresu alebo sí dlo z iadateľa, 

2.4. informa čie, ktory čh sa z iadosť ty ka, 

2.5. z iadateľom navrhnuty  spo sob sprí stupnenia informa čií . 

3. Vzor z iadosti o sprí stupnenie informa čie je uvedeny  v prí lohe č . 1. 

4. Ák z iadosť nema  predpí sane  na lez itosti podľa odseku 2, s kola bezodkladne vyzve 

z iadateľa, aby v lehote siedmičh dní  neu plnu  z iadosť doplnil. Ák napriek tejto vy zve 

z iadateľ z iadosť nedoplní  a informa čiu nemoz no pre tento nedostatok sprí stupniť, 

s kola z iadosť odloz í . Odloz enie z iadosti sa vyznač í  v spise. 

5. Z iadosť je podana  dn om, keď bola ozna mena  s kole. Ák o to z iadateľ poz iada, s kola 

pí somne potvrdí  podanie z iadosti a ozna mi predpokladanu  vy s ku u hrady za 

sprí stupnenie informa čie. 

6. Ák bola z iadosť podana  mimo u tvaru riaditeľa s koly, prí slus ny  zamestnaneč prijatu  

z iadosť bezodkladne odovzda  u tvaru riaditeľa s koly. 

7. Povereny  zamestnaneč u tvaru riaditeľa s koly prijatu  z iadosť zaeviduje do evidenčie 

a pridelí  jej evidenč ne  č í slo. 

8. Vybavenie z iadosti zabezpeč uje u tvar riaditeľa s koly priamo alebo postu pení m 

z iadosti prí slus ne mu zamestnančovi s koly, ktory  je kompetentny  na jej vybavenie.  

 

ČLÁNOK VIII. 

Postúpenie žiadosti 

1. Ák s kola nema  poz adovane  informa čie k dispozí čii a ak: 

http://www.slovensko.sk/
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1.1. ma  vedomosť o tom, kde moz no poz adovanu  informa čiu zí skať, postu pi 

z iadosť do piatičh dní  odo dn a doruč enia z iadosti povinnej osobe, ktora  ma  

poz adovane  informa čie k dispozí čii, a postu penie z iadosti bezodkladne 

ozna mi z iadateľovi, 

1.2. nema  tu to vedomosť, z iadosť odmietne. 

2. Postu penie z iadosti s kola bezodkladne ozna mi z iadateľovi. 

 

ČLÁNOK IX. 

Spôsob sprístupnenia informácií 

1. S kola poskytne informa čie, ktore  ma  k dispozí čii: 

1.1. u stne, 

1.2. nahliadnutí m do spisu vra tane moz nosti vyhotoviť si odpis alebo vy pis, 

1.3. odkopí rovaní m informa čií  na tečhničky  nosič  da t, 

1.4. sprí stupnení m ko pií  predlo h s poz adovany mi informa čiami, 

1.5. telefoničky, 

1.6. pos tou alebo elektroničkou pos tou. 

2. Ák informa čiu nemoz no sprí stupniť spo sobom urč eny m z iadateľom, riaditeľ s koly 

dohodne so z iadateľom iny  spo sob sprí stupnenia informa čie. 

 

ČLÁNOK X. 

Lehoty 

1. Z iadosť o sprí stupnenie informa čií  s kola vybaví  bez zbytoč ne ho odkladu, najnesko r 

do dvana stičh pračovny čh dní  odo dn a podania z iadosti alebo odo dn a odstra nenia 

nedostatkov z iadosti. 

2. S kola mo z e zo za vaz ny čh do vodov predl z iť lehotu podľa odseku 1, najviač vs ak o 

osem pračovny čh dní  z ty čhto do vodov: 

2.1. vyhľada vanie a zber poz adovany čh informa čií  na inom mieste, ako je sí dlo 

s koly, 

2.2. vyhľada vanie a zber va č s ieho poč tu oddeleny čh alebo odlis ny čh informa čií  

poz adovany čh na sprí stupnenie v jednej z iadosti, 

2.3. preuka zateľne  tečhničke  proble my spojene  s vyhľada vaní m a 

sprí stupn ovaní m informa čie, o ktory čh moz no predpokladať, z e ičh moz no 

odstra niť v ra mči predl z enej lehoty. 
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3. S kola bezodkladne najnesko r pred uplynutí m lehoty podľa ods. 1 ozna mi z iadateľovi 

predl z enie lehoty a v ozna mení  uvedie do vody, pre ktore  bola z iadosť predl z ena . 

 

ČLÁNOK XI. 

Vybavenie žiadosti 

1. Ák s kola poskytne z iadateľovi informa čie v lehote, v poz adovanom rozsahu a 

poz adovany m alebo dohodnuty m spo sobom, urobí  rozhodnutie o sprí stupnení  

informa čie za pisom v spise. Proti take mu rozhodnutiu nemoz no podať opravny  

prostriedok. 

2. Ák s kola z iadosti nevyhovie, hoči len č iastoč ne, vyda  o tom v ustanovenej lehote 

pí somne  rozhodnutie. Proti tomuto rozhodnutiu mo z e z iadateľ podať odvolanie v 

lehote 15 dní  od doruč enia rozhodnutia alebo ma rneho uplynutia lehoty na 

rozhodnutie o z iadosti. Odvolanie sa poda va s kole. O odvolaní  proti rozhodnutiu 

s koly rozhoduje v druhom stupni jej zriaďovateľ. 

3. Ák s kola v lehote na vybavenie z iadosti neposkytla informa čie, nevydala 

rozhodnutie a ani informa čiu nesprí stupnila, predpoklada  sa, z e vydala rozhodnutie, 

ktory m odmietla poskytnu ť informa čiu. Za den  doruč enia rozhodnutia sa v tomto 

prí pade povaz uje tretí  den  od uplynutia lehoty na vybavenie z iadosti. 

4. Ák vznikne v su vislosti s poskytnutí m informa čie alebo informa čií  finanč ny  na klad 

pre povinnu  osobu, ta to mo z e vyz adovať od z iadateľa jeho u hradu, prič om vs ak ta to 

u hrada nesmie prekroč iť vy s ku materia lnyčh na kladov spojeny čh so zhotovení m 

ko pií , so zadova z ení m tečhničky čh nosič ov a s odoslaní m informa čie z iadateľovi. 

Vy s ka ty čhto u hrad je uvedena  v prí lohe č . 2 tejto smerniče. 

 

ČLÁNOK XII. 

Evidencia žiadostí 

1. Povereny  zamestnaneč u tvaru riaditeľa s koly vedie evidenčiu z iadostí  v su lade s 

registratu rnym poriadkom s koly tak, aby poskytovala u daje potrebne  na kontrolu 

vybavovania z iadostí  a u daje o najč astejs ie vyz iadany čh informa čia čh. Evidenčia 

musí  obsahovať najma  tieto u daje: 

1.1. da tum podania z iadosti, 

1.2. vyz iadanu  informa čiu a navrhovany  spo sob poskytnutia informa čie, 
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1.3. vy sledok vybavenia z iadosti (poskytnutie informa čií , vydanie rozhodnutia 

alebo postu penie z iadosti), 

1.4. podanie odvolania. 

 

ČLÁNOK XIII. 

Úhrada nákladov za poskytnuté informácie 

1. S kola sprí stupn uje informa čie bezplatne okrem u hrady vo vy s ke, ktora  nesmie 

prekroč iť vy s ku materia lnyčh na kladov spojeny čh so zhotovení m ko pií , so 

zadova z ení m tečhničky čh nosič ov a s odoslaní m informa čie z iadateľovi. 

2. Materia lne na klady za sprí stupnenie informa čií  su  na klady na: 

2.1. obstaranie tečhničky čh nosič ov da t, 

2.2. vyhotovenie ko pií  poz adovany čh informa čií  (papier), 

2.3. obstaranie obalu (oba lok), 

2.4. odoslanie informa čií  (pos tovne ). 

3. U hrada na kladov podľa odseku 2 sa urč í  ako su č et ty čhto na kladov. 

4. Z iadateľ mo z e uhradiť na klady s kole: 

4.1. pos tovou pouka z kou, 

4.2. bezhotovostny m prevodom na u č et v banke, 

4.3. v hotovosti do pokladne. 

5. S kola mo z e u hradu na kladov odpustiť. O odpustení  u hrady rozhoduje riaditeľ s koly.  

6. Sadzobní k u hrad na kladov za sprí stupnenie informa čie je uvedeny  v prí lohe č . 2. 
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ČLÁNOK XIV. 

Záverečné ustanovenia 

1. Postup pri sprí stupn ovaní  informa čií  sa v prí padočh neupraveny čh touto Smerničou 

riadi za konom 211/2000 Z. z. o slobodnom prí stupe k informa čia m a o zmene a 

doplnení  niektory čh za konov (za kon o slobode informa čií ). 

2. Smerniča je su č asťou syste mu vnu torne ho riadenia a podlieha aktualiza čii podľa 

potrieb a zmien kompetenčií  a zodpovedností . Zmeny smerniče sa vykona vaju  

vydaní m jej dodatku. 

3. Kaz dy  zamestnaneč je povinny  obozna miť sa s obsahom smerniče a dodrz iavať 

povinnosti vyply vaju če zo smerniče. 

4. Ta to smerniča je po nadobudnutí  pra vnyčh u č inkov za va zna  pre vs etky čh 

zamestnančov. 

5. Za plnenie povinností  vyply vaju čičh zo smerniče zodpovedaju  vedu či zamestnanči 

na jednotlivy čh riadiačičh stupn očh. 

6. Ta to smerniča nadobu da u č innosť dn a 26.08.2025. 

 
 
V Trenčíne, ...................................................................... 
 Mgr. Zlata Muráriková 
dňa 26.08.2025  riaditeľ 
  

 

Prílohy: 

1. Príloha č. 1_Žiadosť o poskytnutie informácií 

2. Príloha č. 2_Sadzobník úhrad 

3. Príloha č. 3_Povinné informácie 
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Oboznámenie sa s obsahom Smernice o poskytovaní informácií Materskej školy, 
Šafárikova 11, Trenčín. 

Svojím podpisom potvrdzujem, že som sa oboznámil/a so Smernicou o poskytovaní informáčií 
účinnou odo dňa 26.08.2025 a zaväzujem sa k jej dodržiavaniu. 

 Meno a priezvisko zamestnanca Da tum Podpis 

1.  Mgr. Martina S is kova    

2.  Mgr. Son a Jez í kova    

3.  Marčela Fusekova    

4.  PaedDr. Viera Luč anska    

5.  Ánna Krumlova    

6.  Petra Savkova    

7.  Jarmila Mra zikova    

8.  Lenka Skalička    

9.  Mgr. Mičhaela Piovarč iova    

10.  Ema Straz a kova    

11.  Jela Gestingerova    

12.  Bč. Rena ta Pauleova    

13.  Mgr. Álena Kada kova    

14.  Barbora  Bulí kova    

15.  Mičhaela  Dolovačka    

16.  PaedDr. Janka Klič kova    

17.  Magdale na S eba nova    

18.  Mgr. Zlata  Mura rikova    

19.  Mgr. Ándrea S tiličhova    

20.  Mgr. Ádriana Sobkova    

 
 


