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CL1
VsSeobecné ustanovenia

Tento dokument postupu upravuje pravidla Zariadenia socidlnych sluzieb ,,KAMILKA*
Maia v Mani pri zabezpeceni prava na slobodny pristup k informéaciam podl'a zékona ¢.
211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informécidm a o zmene a doplneni niektorych
zékonov (zékon o slobode informécii) v zneni neskorsich predpisov.

Dokument postupu je zavdzny pre vSetkych zamestnancov a musia ho dodrziavat.

Cl. 2
Vymedzenie pojmov

Kazdy ma pravo na pristup k informaciam, ktoré ma povinné osoba k dispozicii.

Ziadatel'om je fyzickd osoba alebo pravnickd osoba, ktord poziada o spristupnenie
informacie.

Zverejnenou informaciou je takd informacia, ktort méze kazdy opakovane vyhladavat
a ziskavat, najmé informécia:

a) publikovana v tlaci alebo

b) vydana na inom hmotnom nosi¢i dat umoznujicom zapis a uchovavanie informacie
alebo

c) vystavena v priestoroch s moznostou vol'né¢ho pristupu alebo

d) spristupnend pomocou zariadenia umoziujuceho hromadny pristup.

Hromadnym pristupom k informaciam, je pristup neobmedzeného okruhu Ziadatel'ov
pomocou telekomunika¢ného zariadenia, najmé prostrednictvom internetu.

Sprievodnou informéciou je informacia, ktord tzko suvisi s pozadovanou informéciou,
najmi informacia o jej existencii, pocte, ddvode odmietnutia spristupnit’ informaciu, o dobe
pocas ktorej odmietnutie spristupnenia trva a kedy bude opédtovne spristupnena.

Povinnou osobou v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z. z., ktord je povinna poskytovat
informacie je ,,KAMILKA®, Zariadenie socidlnych sluzieb Mana.
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CL3

Poskytovanie informacii

Informacie sa poskytuji dvoma spdsobmi:

a)

b)

zverejnenim,
spristupnenim na zéklade ziadosti.

Zverejnend informacia je informdcia, ktort moze kazdy opakovane vyhladavat a ziskavat’
s moznost'ou vol'ného pristupu, alebo je spristupnend pomocou zariadenia umoziujiuceho
hromadny pristup — prostrednictvom webového sidla zariadenia.

CL 4

Povinné zverejnovanie informacii

Povinna osoba podl'a zadkona ¢. 211/2000 Z. z. povinne zverejiiuje tieto informacie:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

spdsob zriadenia, jej pravomoci a kompetencie, popis organizacnej Struktury,

miesto, ¢as a spdsob, akym mozno ziskavat’ informacie; informécie o tom, kde moZno
podat’ ziadost’, navrh, podnet, staznost’ alebo iné podanie,

miesto, lehota aspdsob podania opravného prostriedku a moznosti sudneho
preskiimania rozhodnutia povinnej osoby vratane vyslovného uvedenia poziadaviek,
ktoré musia byt’ splnené,

postup pri vybavovani vSetkych Ziadosti, navrhov a inych podani, vratane prislusnych
lehot, ktoré je nutné dodrzat,

prehl'ad predpisov, pokynov, instrukcii, podla ktorych povinnd osoba kona a
rozhoduje a ktoré upravuju prava a povinnosti fyzickych a pravnickych oséb vo
vztahu k povinnej osobe,

informacie, ktoré sa musia zverejiiovat’ v sulade s inymi pravnymi predpismi (napr.
zakon €. 25/2006 Z. z. o verejnom obstaravani v zneni neskorSich predpisov),
informacie o fyzickej osobe, ktoré su spracovdvané v informacnom systéme za
podmienok ustanovenych osobitnym zdkonom (napr. zdkon ¢. 428/2002 Z.z.
o ochrane osobnych udajov v zneni neskorSich predpisov), ktord je verejnym
funkciondrom, veducim zamestnancom vykondvajicim prace vo verejnom zaujme,
vedlicim zamestnancom zamestnavatela, ktorym je orgdn verejnej moci,

informéacie o hospodédreni s verejnymi prostriedkami, nakladani s majetkom
Nitrianskeho samospravneho kraja v sprave ,,KAMILKA®, Zariadenie socialnych
sluzieb Mana a Cinnostiach vykonavanych na zaklade uzatvorenej zmluvy.
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2. Informacie podl'a bodu 1 sa zverejiuja:

a) sposobom umoziujicim hromadny pristup na internetovej stranke zariadenia
socialnych sluZieb,
b) na verejne pristupnom mieste, t. j. vo vestibule zariadenia socidlnych sluZieb.

Tento spOsob zverejiovania informacii zabezpeCuje samostatny odborny referent
ekonomicko-prevadzkového tseku a socidlny pracovnik zariadenia socidlnych sluzieb.

CL5
Povinné zverejnovanie zmliav

1. Povinne zverejiiovana zmluva je pisomnd zmluva, ktori uzaviera , KAMILKA®,
Zariadenie socialnych sluzieb Mana a ktord obsahuje informaciu, ktord sa ziskala za
finan¢né prostriedky, alebo sa tyka pouzivania finan¢nych prostriedkov, nakladania
s majetkom $tatu, majetkom obce, majetkom Nitrianskeho samospravneho kraja alebo
majetkom pravnickych o0s6b zriadenych zakonom alebo na zéklade zakona alebo
nakladania s finanénymi prostriedkami Europskej tnie.

2. Ustanovenie povinne zverejiiovanej zmluvy, ktord obsahuje informéciu, ktord sa podla
zéakona ¢. 211/2000 Z.z. nespristupiiuje, sa nezverejiuje.

3. Povinne zverejiiovanou zmluvou nie je:

a) pracovna zmluva a dohoda o praci vykondvanej mimo pracovného pomeru,
b) zmluva o poskytovani socidlnej sluzby, ktora sa uzatvara s prijimatelom socidlnej
sluzby.

4. Zariadenie na portaly pre zverejiiovanie zmluv, faktiur a objednéavok a na svojom webovom
sidle zverejiiuje v zdkonom stanovenej lehote vSetky zmluvy, objednavky a faktary tak,
ako ich zverejnenie vymedzuje zakon § 5 a § 5b nasledovne:

a) zmluvy sa naskenuju a tak prevedu do elektronickej podoby v odpora¢anom formate;
zaroven sa zabezpeci necitatelnost’ udajov, na ktoré sa vzt'ahuje obmedzenie pristupu
k informéciam, a takto upravena zmluva sa zverejni,

b) v Struktarovanej a prehl’'adnej forme o vyhotovenej objednavke tovarov, sluZieb a prac
sa zverejnia tieto udaje, a to do desiatich pracovnych dni odo dna ich vyhotovenia —
nezverejiuju sa tie objednavky, ktoré stivisia s uz zverejnenou zmluvou:

- Cislo objednavky,

- popis objednaného plnenia,

- celkovll hodnotu objednaného plnenia v sume, ako je uvedena na objednavke,
alebo maximalnu odhadovanti hodnotu objednaného plnenia, ako aj tdaj o tom, ¢i
je suma vratane dane z pridanej hodnoty, alebo ¢i je suma bez dane z pridanej
hodnoty,
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- cislo zmluvy, ak objednavka suvisi s povinne zverejiiovanou zmluvou,

- datum vyhotovenia objednavky,

- identifika¢né udaje dodavatel'a objednaného plnenia — meno a priezvisko fyzicke;j
osoby, obchodné meno fyzickej osoby — podnikatel’a, alebo obchodné meno, alebo
nazov pravnickej osoby, adresu trvalého pobytu fyzicke; osoby, miesto
podnikania fyzickej osoby — podnikatela, alebo sidlo pravnickej osoby,
identifikacné Cislo doddvatel’a objednaného plnenia, ak ho ma pridelené,

- udaje o fyzickej osobe, ktord objednavku podpisala — meno a priezvisko, funkcia,

c) v strukturovanej a prehl'adnej forme o faktare za tovary, sluzby a prace sa zverenia
tieto Uidaje, a to do tridsiatich dni odo dia ich zaplatenia:

- (islo faktury,

- popis fakturovaného plnenia tak, ako je uvedeny na fakture,

- celkovu hodnotu fakturovaného plnenia v sume, ako je uvedena na fakture, ako aj
udaj o tom ¢i je suma vratane dane z pridanej hodnoty, alebo bez dane z pridane;j
hodnoty,

- Cislo zmluvy, ak faktura stivisi s povinne zverejiiovanou zmluvou,

- Cislo objednavky, ak faktura stvisi s objednavkou,

- datum dorucenia faktury,

- identifika¢né udaje dodavatel’a objednaného plnenia — meno a priezvisko fyzickej
osoby, obchodné meno fyzickej osoby, podnikatel'a, alebo obchodné meno alebo
nazov pravnickej osoby, adresu trvalého pobytu fyzickej osoby, miesto
podnikania fyzickej osoby — podnikatela, alebo sidlo pravnickej osoby,
identifikacné Cislo dodavatel’a objednaného plnenia, ak ho ma pridelené.

Za spravnost’ a aktudlnost’ zverejnenej informacie je zodpovedny samostatny odborny
referent ekonomicko-prevadzkového tuseku.

Ak je zmluva zverejnend viacerymi spdsobmi, rozhodujuce je prvé zverejnenie zmluvy.

Zakonne je ustanovend povinnost’ zverejiiovat’ tieto udaje nepretrzite pocas piatich rokov
odo diia ich zverejnenia.

CL 6
Odkaz na zverejnenu informaciu

Ak predmetom Ziadosti je ziskanie informacii, ktoré uz boli zverejnené, povinna osoba
moze bez zbytocného odkladu najneskdr do piatich pracovnych dni od podania ziadosti,
namiesto spristupnenia informacii Ziadatelovi oznamit udaje, ktoré umoZiuju
vyhl'addvanie a ziskavanie zverejnenej informacie.

Ak Ziadatel trva na spristupneni zverejnenych informdcii, povinna osoba mu ich spristupni.
V takom pripade zaina lehota na spristupnenie plynat’ dinom, ked’ Ziadatel’ oznamil, ze
trva na priamom spristupneni informacie.
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ClL.7
Obmedzenia pristupu Kk informaciam

Dovodom na obmedzenie pristupu k informaciam su:

a) ochrana utajovanych skutoc¢nosti,

b) ochrana osobnosti a osobnych udajov,
c) ochrana obchodného tajomstva,

d) ochrana d’alSich udajov.

Vsetky obmedzenia prava na informdacie sa vykonavaju tak, Zze zariadenie spristupni

pozadované informdacie po vyluceni tych informacii, ktoré nie je mozné podla zakona
spristupnit’. Toto pravo na obmedzenie trva len dovtedy, kym trva dovod nespristupnenia.

CL8
Sposob ziskavania informacie

Ziadost' o spristupnenie informécii mozno podat’ pisomne, tstne, elektronickou postou
alebo inym technicky vykonate'nym sposobom.

CL9
Podavanie ziadosti o informacie

Ziadost’ o poskytnutie informécii musi obsahovat’:

a) meno a priezvisko Ziadatel’a,

b) adresu alebo sidlo ziadatel’a,

¢) ktorych informaécii sa Ziadost’ tyka,

d) névrh ziadatela, akym sposobom sa mu ma informadcia spristupnit’,
e) datum a podpis ziadatel’a.

Ziadost’ je podana ditom, ked’ bola oznamena ,,KAMILKA®, Zariadenie socialnych sluzieb
Mana.

Vybavené budu len tie dorucené ziadosti, ktoré spliaji kritérid v zmysle zdkona a obsahuju
zékonom a dokumentom postupu stanovené nalezitosti.

Ak nema ziadost' predpisané nalezitosti, ,,KAMILKA®, Zariadenie socidlnych sluzieb
bezodkladne vyzve ziadatela, aby v urCenej lehote, ktora nesmie byt kratSia ako sedem
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dni, neuplnu ziadost’ doplnil. Zaroven pouci ziadatel'a aj o tom, ako treba doplnenie urobit’.
Ak tak ziadatel’ neurobi a informéciu nemozno pre tento nedostatok spristupnit’, ziadost’ sa
odloZi.

CL 10

Evidencia ziadosti

Poverenym zamestnancom na evidenciu ziadosti pre poskytovanie informacii je
samostatny odborny referent ekonomicko-prevadzkového tseku ,, KAMILKA®, Zariadenie
socidlnych sluzieb Mana. Vedie evidenciu vsetkych ziadosti v Kniha — Centrdlna
zaznamova kniha o poskytnutych informdciach tak, aby poskytovala udaje potrebné na
kontrolu vybavovania ziadosti a idaje o najCastejSie vyziadanych informaciach.

Evidencia musi obsahovat’ najma tieto tdaje:

a) datum podania Ziadosti,

b) meno, priezvisko (u pravnickych osob nazov) a adresa ziadatel’a,

c) forma ziadosti: Gstne (osobne, telefonicky), posta, osobné podanie, elektronicka posta,

d) obsah pozadovanej informacie,

e) vysledok vybavenia Ziadosti (poskytnutie informacii, vydanie rozhodnutia, alebo
postipenia ziadosti),

f) forma vybavenia: ustne, telefonicky, posta, elektronicka posta,

g) meno toho, kto ziadost’ vybavil,

h) datum, kedy bola informacia odoslana,

i) podanie opravného prostriedku.

Povereny zamestnanec pri vybavovani ziadosti:

a) prideli ziadosti registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu ulozenia podl'a platného
registratirneho poriadku,

b) kazdej ziadosti zaloZzi osobitny spis,

¢) vyznaci na spisovom obale spdsob vybavenia Ziadosti,

d) vyznaci v registratirnom denniku typ, druh, status a vysledok vybavenia ziadosti,

e) zaeviduje aj d’alSie zaznamy v tej istej veci pod rovnakym c¢islom spisu a vlozi ich
spolu s prilohami do spisového obalu,

f) vyhotovi odpovede, ktoré odosle ziadatel'ovi a zaeviduje to v registratirnom denniku
a v centralnej evidencii Ziadosti,

g) uzatvori spis v registratirnom denniku.

Spisovy material o Ziadosti na poskytnutie informécie je vedeny v kancelarii riaditela
zariadenia.
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CL 11

Podavanie ustnej Ziadosti

Ustne alebo telefonicky mozno podat’ Ziadost u samostatného odborného referenta
ekonomicko-prevadzkového tseku v kazdy pracovny den v case od 7.00 do 15.00 hodiny.
Takto podant Ziadost' pracovnik zapise do dokumentu Ziadost o poskytnutie informdcie
podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristup k informaciam, zaeviduje ju
v evidencii doslej posty av Kniha — Centrdalna zdaznamova kniha o poskytnutych
informdciach a postipi ju na d’alSie vybavenie riaditel'ovi zariadenia.

Ak riaditel’ disponuje pozadovanou informéaciou, alebo disponuje informéciou o spdsobe,
kde a ako moéze ziadatel' informéciu ziskat, vypracuje odpoved’ v zdkonom stanovenej
lehote — do 10 dni podl'a § 17 zakona.

Ak riaditel’ nema k dispozicii pozadovanu informaciu poziada prislusného zodpovedného
zamestnanca, aby v uréenej lehote, spravidla tri pracovné dni, vypracoval k pozadovanej
informadcii stanovisko.

Riaditel’ doru¢i v zdkonom stanovenej lehote Ziadatel'ovi poZzadovant informaciu, alebo
v pripade nevyhovenia ziadosti alebo ¢iasto¢ného nevyhovenia ziadosti vyda v stanovenej
lehote pisomné rozhodnutie.

V telefonicky podanej ziadosti je Ziadatel povinny uviest' svoje meno, priezvisko (u
pravnickych osdb ndzov), adresu, informaciu ktoru ziada spristupnit’ a sposob, akym a kde
ju ziada spristupnit’. Takto podana Ziadost’ sa vybavuje iba vtedy, ked’ obsahuje ndlezitosti
v stlade so zakonom. Pri vybavovani telefonicky podanej ziadosti sa postupuje obdobne
ako pri Ziadosti podanej osobne.

ClL 12

Podavanie pisomnej Ziadosti

Pisomne podané ziadost’ musi byt’ riadne zaevidovana v evidencii doslej posty a v Kniha —
Centradlna zaznamova kniha o poskytnutych informaciach.

Ak riaditel’ disponuje pozadovanou informaciou, alebo disponuje informéciou o sposobe,
kde a ako moéze ziadatel’ informéciu ziskat, vypracuje odpoved’ v zdkonom stanovenej
lehote — do 10 dni podl'a § 17 zakona.

Ak riaditel’ nema k dispozicii pozadovanu informaciu poziada prislusného zodpovedného
zamestnanca, aby v urcenej lehote, spravidla tri pracovné dni, vypracoval k pozadovanej
informadcii stanovisko.
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Riaditel’ doruci v zdkonom stanovenej lehote Ziadatel'ovi pozadovant informaciu, alebo
v pripade nevyhovenia ziadosti alebo ¢iasto¢ného nevyhovenia Ziadosti vyda v stanovenej
lehote pisomné rozhodnutie.

CL 13

Sposob vybavenia Ziadosti

Ak zariadenie nema pozadovanu informéciu k dispozicii a ak ma vedomost’ o tom, kde
mozno pozadovanu informdciu ziskat’, postlpi ziadost’ v zmysle § 15 zédkona do piatich dni
odo dna dorucenia povinnej osobe, ktord ma pozadovanu informaciu k dispozicii, inak
ziadost’ odmietne.

Ak zariadenie poskytne pozadované informacie v rozsahu a spésobom podla § 16 zdkona
v zakonom stanovenej lehote, urobi rozhodnutie zapisom v spise. Proti takémuto
rozhodnutiu nemozno podat’ opravny prostriedok.

Ak zariadenie Ziadosti nevyhovie hoci len s¢asti, vyda o tomu pisomné rozhodnutie v lehote
stanovenej v § 17 zdkona okrem pripadu, ak Ziadost’ bola odlozena podla § 14 ods. 3
zakona.

Ak zariadenie v lehote na vybavenie Zziadosti informacie neposkytlo, ¢i nevydalo
rozhodnutie ani informaciu nespristupnilo, podl'a § 18 ods. 3 zédkona sa predpoklada, ze
vydalo rozhodnutie, ktorym odmietlo poskytnut’ informaciu. Za deni doru¢enia rozhodnutia
sa v tomto pripade povazuje treti dei od uplynutia lehoty na vybavenie ziadosti podl'a § 17
zakona.

CL 14

Spoésob spristupnenia informacii na ziadost’

Informacie zariadenie spristupni najma ustne alebo nahliadnutim do spisu, vratane moznosti
vyhotovit’ si odpis alebo vypis. Rovnocenny sposob spristupnenia informécii na Ziadost’ je
jej vybavenie telefonicky, poStou a elektronickou postou.

Ak informéciu nemozno spristupnit’ sposobom urcenym ziadatelom, dohodne zariadenie
so ziadatel'om iny spdsob spristupnenia informécie.

Zariadenie umozni kazdému bez preukézania pravneho alebo iného déovodu alebo zaujmu
nahliadnut’, robit’ si vypisy alebo odpisy alebo kopie zo spisov alebo dokumentacie.

Zariadenie je povinné pri spristupfiovani informacii urobit’ opatrenia, aby nazretim do
dokumentacie neboli porusené povinnosti podl'a § 8 a 12 zdkona.
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CL 15

Lehoty na vybavenie Ziadosti

Lehota na vybavenie ziadosti je najneskor do 6smich pracovnych dni odo dna podania
ziadosti, alebo odo dna odstranenia pripadnych nedostatkov v ziadosti podl'a § 14 ods. 2
a 3 zékona.

Zo zavaznych dovodov uvedenych v § 17 ods. 2 zakona mozZe zariadenie prediZit’ lehotu
uvedenu v ods. 1 €l. 15 o osem pracovnych dni. PredlZenie lehoty zariadenie Ziadatel'ovi
oznami bezodkladne, najneskor vSak pred uplynutim lehoty.

Ak predmetom Zziadosti je ziskanie informécii, ktoré uz boli zverejnené, zariadenie mdze
ihned’, najneskodr vsak do piatich dni od podania Ziadosti namiesto spristupnenia informéacii
ziadatel'ovi oznamit' udaje, ktoré umoznuji vyhladavanie a ziskavanie zverejnenej
informaécie.

CL 16

Opravny prostriedok

Proti rozhodnutiu zariadenia o odmietnuti poZadovanej informécie mozno podat’ odvolanie
v lehote 15 dni od doru€enia rozhodnutia alebo marneho uplynutia lehoty na rozhodnutie
o Ziadosti.

Odvolavanie sa podava zariadeniu na adresu:
»KAMILKA®, Zariadenie socialnych sluzieb Maia
Nam. M. R. Stefanika 141/8

941 45 Mana

O odvolani proti rozhodnutiu zariadenia o neposkytnuti pozadovanej informécie rozhoduje
v druhom stupni jeho zriad’'ovatel’ — Nitriansky samospravny kra;.

Rozhodnutie o odmietnuti ziadosti mozno preskumat’ v sidnom konani podl'a § 244 a nasl.
Obcianskeho sudneho poriadku.
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Rozdelovnik
Vytlac¢ok Miesto Datum prevzatia Podpis
01 [O01 riaditel’ ZSS
02 (002 manaz¢r kvality
03 |KO01 vediici EPU
04 | K02 veduci UVSPaSR
05 |KO03 vediici OOU
06 |KO04 samost. odb. ref. EPU
07 |KO05 dokument. spis zam. — vest.
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Priloha ¢. 1 Rozhodnutie

Cislo spisu:
Registraturne ¢islo:
Vybavuje:

ROZHODNUTIE

Podl'a § 18 ods. 2 zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informécidm a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov (zakon o slobode informacii) v zneni neskorsSich predpisov

apodla § 46 a 47 zékona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok) v zneni
neskorsich predpisov

nevyhovujem

ziadosti 0 poskytnutie INfOrMACIT VO VECT ..eeveereiieiieiiieiieciie ettt eveesee e eseneenseens ,
ktora bola ,,KAMILKA®, Zariadenie socialnych sluzieb Mana podana ziadatel'om

Odovodnenie:

Poucenie: Proti tomuto rozhodnutiu je mozné podat’ odvolanie do 15 dni odo dia oznamenia
rozhodnutia na adrese: ,,KAMILKA®, Zariadenie socialnych sluzieb Mana

Nam. M. R. Stefanika 141/8

941 45 Mana
O odvolani proti rozhodnutiu zariadenia o neposkytnuti poZadovanej informacie rozhoduje
v druhom stupni jeho zriad’ovatel’ — Nitriansky samospravny kraj.
Toto rozhodnutie je po vy€erpani riadnych opravnych prostriedkov preskimatel'né spravnym
sudom podl'a zadkona €. 162/2015 Z. z. Spravny sudny poriadok v platnom zneni.

Podpis a peciatka riaditel’a
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Priloha ¢&. 2 Ziadost’ o poskytnutie informacie podla zikona & 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe k informaciam

Evidencné ¢islo ziadosti:

Datum a hodina podania Ziadosti:

Forma podania Ziadosti (ustne, telefonicky, elektronicky):
Ziadatel’:

Meno, priezvisko (ndzov organizacie), adresa Ziadatela, kontakt (C. tel., e-mail):

Predmet ziadosti o informaciu:

PoZadovany sposob poskytnutia informacie:

Ziadost prevzal:

Sposob vybavenia Ziadosti:

ustne osobne — ustne telefonicky

pisomne — zhotovenim kopie (odpisu), nahliadnutim do spisu
pisomne — faxom, elektronickou postou

Datum vybavenia Ziadosti:



