»KAMILKA®, Zariadenie socialnych sluzieb Mara
Namestie M. R. Stefanika ¢. 8, 941 45 Mana

SMERNICA

upravujuca postup pri spristupiiovani informacii
v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov



CL1

Tato Smernica upravuje postup Zariadenia socialnych sluzieb ,,KAMILKA* Mana v Mani pri
zabezpeCeni prava na slobodny pristup k informaciam podl'a zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slo-
bodnom pristupe k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode
informacii) v zneni neskorsich predpisov.

ClL2
Vymedzenie pojmov

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

2. Ziadatel'om je fyzicka osoba alebo pravnicka osoba, ktora poziada o spristupnenie infor-
macie.

3. Zverejnenou informdciou je takd informdcia, ktort moze kazdy opakovane vyhladavat
a ziskavat’, najmi informécia:
a) publikovana v tla¢i alebo
b) vydana na inom hmotnom nosi¢i dat umoznujicom zapis a uchovavanie informacie
alebo
C) vystavena v priestoroch s moznostou vol'ného pristupu alebo
d) spristupnena pomocou zariadenia umoziujiiceho hromadny pristup.

4. Hromadnym pristupom k informaciam, je pristup neobmedzené¢ho okruhu Ziadatel'ov po-
mocou telekomunika¢ného zariadenia, najma prostrednictvom internetu.

5. Sprievodnou informéciou je informacia, ktord tizko stvisi s poZadovanou informaciou,
najmi informécia o jej existencii, pocte, dovode odmietnutia spristupnit’ informaciu, o do-
be pocas ktorej odmietnutie spristupnenia trva a kedy bude opatovne spristupnena.

6. Povinnou osobou v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z.z., ktora je povinna poskytovat infor-
macie je ,,KAMILKA®, Zariadenie socidlnych sluzieb Mana (d’alej len ,,ZSS*).

7. Smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov povinnej osoby. VSetci zamestnanci su
povinni sa riadit’ pri poskytovani informacii zakonom ¢. 211/2000 Z.z. a touto smernicou.

CL3
Poskytovanie informacii

Poskytovanie informdcii zahfna:
a) povinné zverejnovanie informacii
b) spristupnenie informacii na ziadost’



1.

2.

ClL4
Povinné zverejnovanie informacii

Povinna osoba podla zakona ¢. 211/2000 Z.z. povinne zverejituje tieto informacie:

a) sposob zriadenia, jej pravomoci a kompetencie, popis organizacnej Struktiry,

b) miesto, ¢as a sposob, akym mozno ziskavat’ informacie; informacie 0 tom, kde moz-
no podat’ ziadost’, navrh, podnet, st'aznost’ alebo iné podanie,

c) miesto, lehota a sposob podania opravného prostriedku a moznosti sidneho preski-
mania rozhodnutia povinnej osoby vratane vyslovného uvedenia poziadaviek, ktoré
musia byt’ splnené,

d) postup pri vybavovani vSetkych ziadosti, navrhov a inych podani, vratane prislusnych
lehot, ktoré je nutné dodrzat’,

e) prehl'ad predpisov, pokynov, instrukcii, podla ktorych povinna osoba kona a rozhodu-
je aktoré upravujii prava a povinnosti fyzickych a pravnickych osoéb vo vztahu
k povinnej osobe,

f) informacie, ktoré sa musia zverejiiovat’ v sulade s inymi pravnymi predpismi (napr.
zakon €. 25/2006 Z.z. o verejnom obstaravani v zneni neskorSich predpisov),

g) informacie o fyzickej osobe, ktoré st spracovavané v informacnom systéme za pod-
mienok ustanovenych osobitnym zakonom (napr. zakon ¢. 428/2002 Z.z. o ochrane
osobnych udajov v zneni neskorSich predpisov), ktord je verejnym funkcionidrom, ve-
ducim zamestnancom vykonévajicim prace vo verejnom zaujme, vediicim zamestnan-
com zamestndvatel'a, ktorym je orgédn verejnej moci,

h) informéacie o hospodareni s verejnymi prostriedkami, nakladani s majetkom VUC
V sprave ZSS a Cinnostiach vykondvanych na zaklade uzatvorenej zmluvy,

1) sadzobnik spravnych poplatkov, ktoré povinna osoba vybera za spravne ukony a sa-
dzobnik thrad za spristupnenie informacii

Informécie podl'a bodu 1 sa zverejiiuju:

a) sposobom umoznujicim hromadny pristup na internetovej stranke zariadenia social-
nych sluzieb

b) na verejne pristupnom mieste, t.j. vo vestibule zariadenia socialnych sluZzieb.

Tento sposob zverejiiovania informadcii zabezpecuje samostatny odborny referent prevadzko-
Vo - technického tseku a socialny pracovnik zariadenia socialnych sluzieb.

1.

2.

CL5
Povinné zverejnovanie zmliv

Povinne zverejiiovand zmluva je pisomnd zmluva, ktori uzaviera ZSS a ktord obsahuje
informaciu, ktord sa ziskala za verejné prostriedky, alebo sa tyka pouzivania verejnych
prostriedkov, nakladania s majetkom Nitrianskeho samospravneho kraja v sprave ZSS.

Ustanovenie povinne zverejiiovanej zmluvy, ktord obsahuje informéciu, ktord sa podla
zékona €. 211/2000 Z.z. nespristupiiuje, sa nezverejiuje.



Povinne zverejiiovanou zmluvou nie je pracovna zmluva a dohoda o praci vykonavanej
mimo pracovnéh0o pomeru.

Povinne zverejiiovana zmluva, ktorej ucastnikom je ZSS, sa zverejiiuje prostrednictvom
internetovej stranky ZSS.

Ak zmluva nie je zverejnend do siedmich dni odo dna uzavretia alebo odo diia doruc¢enia
suhlasu, ak sa na jej platnost’ vyzaduje suhlas prislusného orgdnu, méze zmluvny partner
povinnej osoby podat’ navrh na zverejnenie v Obchodnom vestniku.

Ak je zmluva zverejnena viacerymi sposobmi, rozhodujuce je prvé zverejnenie zmluvy.

Zodpovedni zamestnanci st povinni dbat’ na zabezpecenie ochrany osobnych udajov
Vv zmysle zakona ¢. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych tdajov v zneni neskorSich predpi-
SOV.

ZSS zverejni prostrednictvom svojej internetovej stranky objednavky tovarov a sluzieb
do desiatich pracovnych dni odo dia ich vyhotovenia. To neplati, ak objednavky stvisia
S povinne zverejiiovanou zmluvou, ktora nadobudla u¢innost’ podl'a zakona.

ZSS zverejni prostrednictvom svojej internetovej stranky faktury na tovary a sluzby do
desiatich pracovnych dni odo dia ich dorucenia, najneskor vSak do 30 dni odo dna ich
zaplatenia.

CL6
Obmedzenie pristupu k informaciam

Na obmedzenie zverejiiovania informécii sa pouziji ustanovenia § 8 az 12 zékona ¢.
211/2000 Z.z.

Ak je pozadovana informdcia v stilade s pravnymi predpismi oznacena za:

Statne tajomstvo, sluzobné alebo obchodné tajomstvo alebo patri do bankového tajomstva
ku ktorym ziadatel nema opravneny pristup, povinna osoba ju nespristupni s uvedenim
odkazu na prislu$ny pravny predpis.

Informacie o osobnych udajoch fyzickej osoby, ktoré su spracovavané v informac¢nom
systéme za podmienok ustanovenych osobitnym zédkonom (zakon €. 52/1998 Z.z. o ochra-
ne osobnych tdajov v informacnych systémoch), povinna osoba spristupni ak to ustanovu-
je zakon alebo na zaklade predchadzajuceho pisomného suhlasu dotknutej 0soby.

Ak dotknutd osoba nemd sposobilost’ na pravne ukony, taky sthlas moéze poskytnat jej
zékonny zastupca. Ak dotknutd osoba nezije, taky suhlas moze poskytnut jej blizka osoba
(§ 116 Obcianskeho zdkonnika).



10.

CL7
Spristupiiovanie informacii na Ziadost’

Ziadost' o poskytnutie informacii mozno podat’:
pisomne, ustne, faxom, elektronickou postou alebo inym technicky vykonate'nym spdso-
bom.

Ziadost je podana ditom, ked’ bola ozndmena povinnej osobe. Podanie pisomnej Ziadosti
sa potvrdi odtlackom podacej peciatky, zaeviduje sa v podacom denniku a v centralnej za-
znamovej knihe o poskytnutych informaciach. Ziadost’ sa postupi prislusnému tseku na
vybavenie.

Pisomnu ziadost’ mozno podat’ do podatelne zariadenia socialnych sluzieb v pracovnych
dnoch denne od 7,00 hod do 15,00 hod.

Ziadost' o poskytnutie informacii musi mat’ predpisané naleZitosti:
a) ktorej povinnej osobe je urcena,

b) kto ju podava,

c) ktorych informacii sa tyka,

d) aky spdsob spristupnenia informacie Ziadatel’ navrhuje.

Ak sa ziadost” tyka poskytnutia informacii, ktoré ma k dispozicii viac tisekov, uréi riaditel
zariadenia socialnych sluzieb, ktory z nich bude garantom. Tento usek si vyziada informa-
cie od ostatnych usekov, ktoré mu ich poskytni bezodkladne.

O kazdej ziadosti zalozi samostatny odborny referent prevadzkovo-technického useku
spis. Za vybavenie ziadosti a odstupenie vybaveného spisu samostatnému odbornému re-
ferentovi prevadzkovo-technického useku  na zalozenie do centralnej evidencie
0 poskytnutych informaciach zodpoveda veduci prislusného useku zariadenia socialnych
sluzieb, ktory Ziadost’ vybavuje.

Ak povinna osoba — prislusny tsek poskytol Ziadatel'ovi poZadované informéacie v rozsa-
hu a sposobom podla Clanku 8 bodu 1 v zdkonom stanovenej lehote, urobi o tom za-
znam V spise, ktory sa nedorucuje, zostava v spise. Tento zapis podpisuje veduci prislus-
ného tseku.

Pisomnt informaciu zasielant ziadatel'ovi podpisuje riaditel’ zariadenia socidlnych slu-
zZieb.

Ak sa ziadatel'ovi nevyhovie, hoci len z Casti, vyda o tom povinna osoba — prislusny usek
v zékonom stanovenej lehote pisomné rozhodnutie, ktoré podpisuje riaditel’ zariadenia so-
cidlnych sluzieb. Rozhodnutie sa nevyda ak bola Ziadost’ odloZend z toho dévodu, Ze ne-
ma predpisané nalezitosti.

Vybavené ziadosti - spisy su zalozené V centralnej evidencii ziadosti 0 poskytnutie in-
formacii. Centrdlna zaznamova kniha o poskytnutych informaciach musi obsahovat’ tieto
udaje:

- datum podania ziadosti

- vyziadanu informéciu,

- navrhovany sposob poskytnutia informacie,



- vysledok vybavenia ziadosti,
- podanie opravného prostriedku.

11. Prilohou smernice su vzory ziadosti, rozhodnutia, vyzvy, ozndmenia a zapisu.

Cl.8
Sposob spristupnenia informacii

1. Informadcie sa spristupiiujii najma ustne, nahliadnutim do spisu, vratane moznosti vyhoto-
vit’ si odpis alebo vypis, odkopirovanim informacie na technicky nosi¢ dat, telefonicky,
faxom, postou, elektronickou postou.

2. Prislusny usek, ktory ziadost’ vybavuje pritom robi opatrenia, aby nazretim do dokumen-
tacie nebol poruseny ¢lanok 5 smernice.

3. Ak nemozno informdciu spristupnit’ spésobom uréenym ziadatelom, dohodne prislusny
usek so ziadatel'om iny sposob spristupnenia informacie.

CL9
Ziadosti podané osobne — tistne alebo telefonicky

1. O ziadosti, ktora bola podana tymto spdsobom je povinny ten, kto ju prijal, spisat’ uradny
zaznam — VzOr je V prilohe smernice.
Uradny zdznam je povinny zaevidovat' v podacom denniku aV centralnej zdznamovej
knihe o poskytnutych informaciach.

2. Ziadosti 0 poskytnutie informacii vybavuje kazdy usek v stilade s napliiou ¢innosti a orga-
niza¢nym poriadkom.

C1. 10
Odkaz na zverejnenu informaciu

1. Ak predmetom Ziadosti je ziskanie informécii, ktoré uz boli zverejnené, povinna osoba
moze bez zbyto¢ného odkladu najneskér do 5 pracovnych dni od podania Ziadosti, na-
miesto spristupnenia informécii ziadatel'ovi ozndmit’ tdaje, ktoré umoznuji vyhl'adavanie
a ziskavanie zverejnenej informacie.

2. Ak ziadatel trva na spristupneni zverejnenych informacii, povinna osoba mu ich spristup-
ni. V takom pripade zacina lehota na spristupnenie plynit’ dilom, ked’ Ziadatel' oznamil, ze
trva na priamom spristupneni informacie.



111
Odlozenie Ziadosti

Ak ziadost’ nema predpisané nalezitosti, prisluSny usek pisomne vyzve Zziadatela, aby v urce-
nej lehote najneskor do 7 dni netiplntl ziadost’ doplnil. Ak ju ziadatel' ani na zdklade pisomne;j
vyzvy nedoplni a informacie nemozno pre tento nedostatok spristupnit’, prislusny usek Zzia-
dost’ odlozi.

O odlozeni sa urobi uradny zaznam a zalozi v spise.

Cl 12
Postupenie Ziadosti

Po prideleni Ziadosti postdi veduci useku, ¢i je povinnd osoba v zmysle smernice prislus-
na na poskytnutie pozadovanej informéacie a ¢i ma pozadovant informaciu k dispozicii.

Ak prislusny tsek:

a) nema pozadované informacie k dispozicii a ma vedomost’ o tom, kde mozno pozado-
vanu informadciu ziskat,, postipi ziadost’ do 5 dni inej povinnej osobe v zmysle zakona
¢. 211/2000 Z.z., ktora ma pozadované informacie k dispozicii. Postipenie Ziadosti
bezodkladne ozndmi ziadatel'ovi,

b) nema vedomost’ o tom, kde mozno tato informaciu ziskat’, ziadost' o poskytnutie in-
formacie odmietne rozhodnutim.

Cl 13
Lehoty na vybavenie Ziadosti

Ziadost' o spristupnenie informécii prisluiny sek vybavi bez zbytoéného odkladu, najne-
skor do 8 pracovnych dni odo dia podania Ziadosti alebo odo diia odstranenia nedostatkov
ziadosti (Clanok 11).

Lehotu na spristupnenie informacie mozno predizit' najviac o 8 pracovnych dni z nasle-

dovnych zavaznych dovodov:

a) ide o vyhladavanie a zber va¢sieho po¢tu informacii v jednej ziadosti,

b) su preukazatel'né technické problémy spojené s vyhladavanim a spristupiiovanim in-
formécie, o ktorych mozno predpokladat, Ze ich mozno odstranit’ v ramci predizene;
lehoty.

LKAMILKA®, Zariadenie socialnych sluzieb gznémi ziadatel'ovi bezodkladne najnestr
pred uplynutim lehoty uvedenej v bode 1. predlZenie lehoty i dovody, ktoré viedli k predl-
zeniu.

Ak je predmetom Ziadosti zistenie informacii, ktoré uz boli zverejnené (Cl. 10), moze
prislusny usek bez zbytocného odkladu najneskér vSak do 5 dni od podania Zziadosti
oznamit’ ziadatel'ovi tidaje, ktoré umoznuju vyhladavanie a zistenie zverejnenej informa-
cie.



Ak ziadatel’ trva na spristupneni zverejnenych informacii, prislusny usek mu ich spristup-
ni. V tomto pripade zacina lehota na spristupnenie informacie plynat diiom, ked Ziadatel
oznamil, Ze trva na priamom spristupneni informacie.

Ak nebola v lehote na vybavenie ziadosti informacia poskytnuta, ani nebolo vydané roz-
hodnutie a ani nebola informacia spristupnena, predpoklada sa, Ze bolo vydané rozhodnu-
tie, ktorym bolo odmietnuté poskytnutie informacie. Za denn dorucenia rozhodnutia sa
V tomto pripade povazuje 3. deni od uplynutia lehoty na vybavenie ziadosti.

Cl 14
Opravné prostriedky

Ziadatel’ moZe podat’ odvolanie proti rozhodnutiu o odmietnuti pozadovanej informacie
Vv lehote 15 dni odo dha dorucenia rozhodnutia alebo marneho plynutia lehoty na rozhod-
nutie o ziadosti podla CI. 13 do Zariadenia socialnych sluzieb ,KAMILKA®* Mana v Ma-
ni.

Odvolanie sa po prijati a zaevidovani v podacom denniku bezodkladne doruci useku, kto-
ry ziadost’ vybavoval. Tento tsek skompletizuje podklady v spise, potrebné pre posudenie
odvolania aspolu snavrhom predlozi riaditelovi zariadenia socialnych sluzieb. Ak
,KAMILKA®“ Zariadenie socialnych sluzieb Mana nerozhodne o odvolani, predlozi ho
spolu s vysledkami doplneného konania a so spisovym materialom odvolaciemu organu
najneskor do 30 dni odo dia, ked’ mu odvolanie doslo a upovedomi o tom ziadatel’a.

O odvolani proti rozhodnutiu o neposkytnuti informacie rozhoduje Nitriansky samosprav-
ny kraj.

Rozhodnutie 0 odvolani mozno preskumat’ v sidnom konani podl'a Ob¢ianskeho poriad-
ku.

C1. 15
Evidencia Ziadosti

Pisomné ziadosti o poskytnutie informécii sa prijimaji v podatel'ni zariadenia socialnych
sluzieb, kde je v sulade so spisovym poriadkom zaevidovana (v podacom denniku a v cen-
tralnej zaznamovej knihe o poskytnutych informaciach). Cislo spisu pozostava:

- Z podacieho c¢isla (poradové Cislo centradlneho podacieho dennika),

- z poradového ¢isla v centralnej zaznamovej knihe 0 poskytnutych informaciach.

Pri ziadosti prijatej faxom alebo elektronickou poStou sa postupuje obdobne.
Za uplné vybavenie ziadosti zodpoveda veduci prislusného tseku.
Evidencia zZiadosti o poskytnutie informacii sa vedie tak, aby poskytovala udaje potrebné

na kontrolu vybavovania ziadosti a udaje o vyZiadanych informéciach.
Vzdy musi byt’ zaevidované:



a) datum podania Ziadosti,

b) vyziadana informacia a navrhovany spdsob poskytnutia informacie,

c) vysledok vybavenia ziadosti (odlozenie Ziadosti, postipenie ziadosti, vydanie rozhod-
nutia),

d) podanie opravného prostriedku,

e) rozhodnutie o opravnom prostriedku.

Spis sa po vybaveni na prisluSnom tseku vrati na zalozenie do centralnej evidencie zia-
dosti o poskytnutie informacii, ktori vedie samostatny odborny referent prevadzkovo-
technického useku.

Cl 16
Uhrada nikladov za poskytnutie informacie

Informacie sa spristupniuju bezplatne s vynimkou uhrady vo vyske, ktora nesmie prekrocit’
vysku materidlnych nakladov s odoslanim informécie ziadatel'ovi.

Pri spoplatiiovani nékladov, ktoré mozu vzniknit’ so spristupnenim informacii, ako aj pri
odpusteni thrady za spristupnenie informacie ZSS postupuje v zmysle Smernice Nitrian-
skeho samospravneho kraja o poskytovani informécii v zmysle zdkona NR SR ¢.
211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam, Prilohy ¢. 3 - Sadzobnik spoplatio-
vanych tkonov a materialov pri realizacii zakona NR SR ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom

pristupe k informaciam.

Uhrady nakladov za spristupnenie inform4cii s prijmami povinnej osoby.

ClL 17
Zaverefné ustanovenia

Vedomé spristupnenie nepravdivej alebo netplnej informécie, porusenie povinnosti usta-
novenej zakonom o slobodnom pristupe k informaciam, ktoré zapri¢ini porusenie prava na
spristupnenie informécii ako i poruSenie tejto Smernice sa bude povaZovat za porusenie
pracovnej discipliny v sulade so Zakonnikom prace.

Smernica nadobtida uéinnost’ dilom 1.1.2011.

Ing. Katarina Némethova
riaditel’ka
Zariadenia socidlnych sluzieb ,, KAMILKA* Mara
v Mani



