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Schvalil: | PhDr. Sona Mihalikova
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Schvalil:

POKYNY PRE UZIVANIE ORGANIZACNEJ SMERNICE/METODICKEHO POKYNU/
PORIADKU

—  Organizacna smernica/Metodicky pokyn/ Poriadok musi byt ulozena/y takym spésobom, aby
bola pristupna/y vSetkym pracovnikom, ktori julho vyuzZivaju pri prdci.

—  Veduci oddelenia preukdzatelne obozndami podriadenych pracovnikov s obsahom tejto
Organizacnej smernice / Metodického pokynu/ Poriadku

— Veduci oddelenia zodpoveda za kontrolu dodrZiavania tejto Organizacnej smernice
/Metodického pokynu/ Poriadku

—  Kazdy uzivatel' v pripade potreby moze podat navrh na zmenu spracovatelovi
—  Organizacna smernica/Metodicky pokyn/Poriadok je majetkom CSS Brezovec, nesmie byt
rozmnozovana/y, odnasana/y 7 organizdcie a odovzdana tretim osobam

Titul, meno, priezvisko Podpis Datum
Duplikat cislo: 1 PhDr. Sona Mihalikova
Duplikat ¢islo: 2 Magdaléna Jurakova
Duplikat ¢islo: 3 Mgr. Ivana Ranostajova
Duplikat ¢islo: 4 Bc. Jana Smolkova
Duplikat ¢islo: 5 Michaela Dubnicayova
Duplikat ¢islo: 6




Centrum socidlnych || N4zov organiza¢nej smernice: || Cislo: OS 18 |
sluzieb Brezovec SMERNICA O SLOBODNOM PRISTUPE K ‘ Zmena; 01.04.2023 ‘
INFORMACIAM Strana 2 z 15
Obsah
1 0
2. ROZSAN PlatNOSTi cusassassassasssssnssnssnnsssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnssnssnssnnss
3. Pouzité skratky a SYyMDOIY uueuseussassnsssssnssnssnssnssnsssnsssssnsssssnssnssnsssssnsssnssnssnssnssnssnssnssnnssnssnssnssnssnsnnnsnnsnnss
BuLe POUZIE POJIIY «. vt e e e e e ettt e sttt ettt et 3
3.2, POUZIEE SKIAKY ...uiiuniii i et et ea et a et et et e it e et e ea e eaaas 3
OO PP PPN 3
4.  Poskytovanie infOrmaAcCii cusesessessssssssssssssssssssssssssssssssssssmsssssssssssssassessssessssessssnssssassnsnssnsnssnsnnsnsnnsnnnnnnnss
5. POVINNE OSODY uruuruusassmusmusmssnnsnnssnssnssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssnssnssnssnssnnsnnsnnsnnss
6. Povinné zverejiiovanie informaciiseeseessssesrssssssssssssssssnmsmmemmssssssssmsssssssesssrs s nnnnnnns
7.  Povinné zverejiiovanie zmliv, objednavolk a faKtir wueveessessesssssssssssssssessemsemmasssssssssssssssnssnssnssassnsnnssnnnnnns
8.  Obmedzenia pristupu K informacidm uusevssessesessesesssssassssssssessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnsnssnsnssnsnnss
9.  Spristupfiovanie informacii Na Ziadost’ veuseusessssssssssssemrmramrsmrsr
10.  NAleZitoSti ZIAAOSti veusuususausnssnsnssnsnssnsnssnsnssssnsssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnssssnssssnssssnssnsnsnnsnnsnsnnsnss
11. Sp6soby podania ZIAdOSt cuseseassssasassesassesnssnssssnssssassesassasnssssssssssssassssssssssssssssssssnsnssnsnssnsnssnsnsnnsnnnnsnnnnns
12.  Spésob spristupnenia infOrmaACIi asessesessesesssssassssnsassesassesnssasssssssssessssssessssesnssnssasa s s snnnsnnnnsnnnnns
13. Odkaz na zverejnent infOrmMACIUsusessessessessasssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnssnssnssnnsnnsnnnnns
14, Postipenie ZiadOSti wuueusesesssssssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnssnsnnnnsnnnnss
15. Lehota na vybavenie ZiadoSti vaseueasessesassesassnssnsnssnsassssassasnsssssssnssssnssnsssssssssssnssnssssnssnsnssnsnssnsnnsnsnnnnsnnnnns
16. Vybavenie Ziadosti a vydanie roZNOANUtissesssssssssssssssmsssssssnsssnsssssssssssssssssssnsssssssssssnssnnssssssssssnnsnnnsnnnsss
17. EVidencia ZIAOSti suseseusussssssssssssnssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssnssnsnssnsnnsnsnnsnss
18. Uhrada nikladov za posKytnutie infOrMACIE seeereessssssresssssssresssssnsrsessssnnssessssnssssssssnnsssssssnnnssssssnnsnsssssnnes
19, PriESTUDKY tauusssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnssnnssnnsss
20.  SUIVISIACE PredPiSY susmusssssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnssnssnssnnsnnss
201, EXTCINE PICAPISY .- eveveeeaeeeeeseeeeeeeeeeeeeteee et e e et et e e et e e e et ee et et e e e e et e e et e et et e et e ettt ettt 9
202, TOEINE PICADPISY «vvrvveeeeeeeeeeseeeeeseeeeeeeeee s eeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeee et et ee s e e eeee et ee et e e ee e e e et et et et e e et e e e e e ettt 9
20 T 1 1) 1 25
22, ZAZNAIN ZINIEN A FEVIZIlaururuurnrnnsnssnnnssnsnssssnssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnsnssnsnssnsnssn 10

23. Zaznam 0 0boznameni ZameStNANCOV S OS uuuuuuuusunsusnnsnssssnss s s s ssssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssnnsnnnns 11



Centrum socialnych
sluzieb Brezovec

|| Cislo: OS 18 |
| Zmena: 01.04.2023 |
Strana 3z 15

\ Nazov organizacnej smernice:

SMERNICA O SLOBODNOM PRISTUPE K
INFORMACIAM

W

Na zabezpecenie realizacie zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informécidm a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskor$ich predpisov ( zakon o slobode informacii) v podmienkach
uzemnej samospravy CSS Brezovec vydava tito organizana smernicu.
Smernica upravuje pravidla pre poskytovanie informacii podl'a zdkona o
slobodnom pristupe k informaciam( d’alej len ,,zdkon*) v podmienkach
CSS Brezovec.

2. ROZSAH
PLATNOSTI

OS plati pre vSetky organizacné useky organizacie odo dna ucinnosti

a je zavdzna pre vsetkych zamestnancov.

3. POUZITE
SKRATKY
A SYMBOLY

3.1. Pouzité pojmy

1) Kazdy mé prévo na pristup k informaciam, ktoré ma povinna osoba k
dispozicii , a to bez preukdzania pravneho alebo iné¢ho dévodu alebo
zaujmu, pre ktory sa informdcia pozaduje.

2) Ziadatel'om je fyzicka osoba alebo pravnicka osoba, ktora poziada o
spristupnenie informacie.

3) Zverejnenou informaciou je informacia, ktort moze kazdy opakovane
vyhl'adavat a ziskavat’, najma :

a) informacia publikovana v tlaci, alebo

b) vydané na inom hmotnom nosi¢i dat umoznujicou zéapis a
uchovavanie informacie, alebo

¢) vystavend na Uradnej tabuli s moznost'ou hromadného pristupu, alebo
d) spristupnena pomocou zariadenia umoznujuceho hromadny pristup.
4) Hromadnym pristupom k informaciam je pristup neobmedzeného
okruhu ziadatel'ov pomocou telekomunika¢ného zariadenia, najma
prostrednictvom siete internetu.

5) Sprievodnou informaciou je informécia, ktora uzko stuvisi s
pozadovanou informéciou, najmé informécia o jej existencii, povode,
pocte, dovode odmietnutia spristupnit’ informaciu, o dobe pocas ktorej
odmietnutie spristupnenia informéacie trva, a kedy bude opétovne
spristupnena.

6) Osoba so zmyslovym postihnutim podl'a zdkona je osoba nevidiaca,
slabozrakd, nepocujica alebo nedoslychava, ktord ma preto obmedzent
schopnost’ pri dorozumievani.

3.2. Pouzité skratky |ZPS Zariadenie pre seniorov
OOPP Osobny ochranny pracovny prostriedok
DSS Domov socidlnych sluzieb
CSS Centrum socialnych sluzieb
SMK Systém manaZzérstva kvality
MK Manazér kvality
R CSS Riaditel’ CSS
R Riaditel
EPU Ekonomicko - prevadzkovy usek
zU Zdravotny usek
SU Socialny usek
DK Dolny Kubin
SZ Specializované zariadenie
PC Poradenské centrum
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4. POSKYTOVAN
IE INFORMACII

Poskytovanie informdcii sa deli na:
a) povinné zverejiiovanie informacii,
b) spristupnenie informécii na ziadost’.

5. POVINNE
OSOBY

Povinné osoby
Osobami povinnymi spristupiiovat’ informéacie su:
CSS Brezovec

6. POVINNE
ZVEREJNOVANIE
INFORMACII

1) Povinna osoba podrla ¢lanku 5 povinne zverejnuje tieto informacie:
a) sposob zriadenia, jej pravomoci a kompetencie, popis organizacnej
Struktary,

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

c) faktary, objedndvky, zmluvy,

d) poradovnik ¢akatel'ov.

Informacie na webovej adrese zverejnuje uréeny zamestnanec CSS
Brezovec, ktory zodpoveda aj za aktualizaciu informacii.

7. POVINNE
ZVEREJNOVANIE
ZMLUV,
OBJEDNAVOLK
A FAKTUR

8. OBMEDZENIA
PRiSTUPI,J K
INFORMACIAM

Povinné zverejiiovanie zmluv, objednavok a faktar je popisané
v osobitnej smernici CSS Brezovec - OS 15.

Obmedzenia pristupu k informaciam

1) Na obmedzenie zverejniovania informacii sa pouziji ustanovenia
osobitného zékona - § 8 az 13 zakona ¢. 211/2000 Z. z. v platnom zneni.
2) Ak je pozadovana informacia v sulade s pravnymi predpismi oznacena
za: Statne tajomstvo, obchodné tajomstvo, bankové tajomstvo , daniové
tajomstvo, ku ktorym ziadatel nemé oprédvneny pristup, povinné osoba ju
nespristupni s uvedenim odkazu na prislusny pravny predpis napr.:

zékon €. 241/2001 Z.z. o ochrane utajovanych skuto¢nosti o o zmene

a doplneni niektorych zakonov v platnom zneni.

3) Informacie o osobnych udajoch fyzickej osoby, ktoré s spracovavané
v informacnom systéme, povinnd osoba spristupni, ak to ustanovuje
osobitny zakon alebo na zaklade predchadzajuceho pisomného suhlasu
dotknutej osoby.

4) Ak dotknuta osoba nema sposobilost’ na pravne ukony, taky sthlas
moze poskytnit’ jej zdkonny zastupca. Ak dotknuta osoba nezije, taky
suhlas moze poskytnut’ jej blizka osoba.
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9. SPRISTUPNOV
ANIE INFORMACII
NA ZIADOST

10. NALEZITOSTI
ZIADOSTI

5) Vsetky obmedzenia prava na informacie vykonava povinna osoba tak,
ze spristupni pozadované informécie vratane sprievodnych informacii po
vylaceni tych, pri ktorych to zakon ustanovuje. Opravnenie odmietnut’
spristupnenie informécie trva iba dovtedy, kym trva dovod
nespristupnenia.

Spristupnovanie informacii na ziadost’

1) Ziadost’ o spristupnenie informacii ( d’alej ,, Ziadost*) mozno podat’
pisomne, ustne, elektronickou postou, alebo inym technicky
vykonatel'nym spdsobom.

2) Ziadost’ je podané ditom, ked’ bola oznamena povinnej osobe
prislusnej vo veci konat’.

3) Kazda Ziadost’ musi byt’ zaevidovana v registratire CSS Brezovec ,
ktora jej zalozi spis a d’alej postupuje v sulade s Registratirnym
poriadkom.

4) Ustna ziadost' ( osobn4 alebo telefonicka ) sa podava u zamestnanca
CSS Brezovec, ktory ju vybavi v stilade s napliiou ¢innosti a
organiza¢nym poriadkom. O ziadosti podanej ustne alebo telefonicky
spiSe zamestnanec preberajici ziadost’ Uradny zdznam ( priloha ¢. 1 k
smernici).

5) Ak CSS Brezovec alebo zamestnanec prijme pisomné podanie, ktoré
ma povahu ziadosti a nie je prislusny na jej vybavenie, je povinny ju
bezodkladne dorucit’ do registratiry. Registratira Ziadost’ zaeviduje,
zaloZi spis a postlpi na vybavenie vecne prislusnému odbornému utvaru.
6) Pri Ziadosti prijatej elektronickou postou, sa postupuje podl'a odsekov
3 az 5 tohto ¢lanku.

Nalezitosti Ziadosti

1) Zo Ziadosti o poskytnutie informécii musi byt’ zrejmé:

a) ktorej povinnej osobe je urcena,

b) kto ju podéva ( meno, priezvisko, nazov alebo obchodné meno
ziadatel’a, jeho adresu pobytu alebo sidlo),

¢) ktorych informacii sa ziadost’ tyka,

d) aky spdsob spristupnenia informacie Ziadatel’ navrhuje,

e) musi byt’ datovana a pri pisomnej Ziadosti podpisana ziadatel'om.

2) Tieto predpisané nalezitosti posudzuje veduci prislusného useku CSS
Brezovec, ktorému bola ziadost’ pridelena.

3) Ak ziadost' nema predpisané nalezitosti, prislusny usek CSS Brezovec
bezodkladne vyzve Ziadatel'a, aby v lehote najmenej sedem dni,
nelplnt ziadost’ doplnil. Sucasne pouci ziadatela o tom, ako treba
doplnenie urobit’.

4) V pripade, Ze ziadatel’ napriek vyzve Ziadost nedoplni a informaciu
pre tento nedostatok nemozno spristupnit’, prislusny usek ziadost’ odloZi.
O odloZeni sa urobi uradny zdznam a zalozi sa do spisu.
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11. SPOSOBY
PODANIA ZIADOSTI

12.  SPOSOB
SPRiSTUI”NE’NIA
INFORMACII

1) Ziadost mozno podat’:

a) pisomne ako postova zasielku na adresu: Centrum socidlnych sluzieb
Brezovec, Martina Hattalu 2161/3, 026 01 Dolny Kubin,

b) pisomne osobnym doruc¢enim do CSS Brezovec,

¢) ustne vedicemu pracovnikovi prislusného useku CSS Brezovec,

d) telefonicky na tel. ¢isle 043/5884881,

e) elektronickou postou na adresu: dddk@vuczilina.sk.

2) Ziadatel moze poziadat tiez o pisomné potvrdenie prijatia Ziadosti.
V takom pripade prislusny pracovnik, ktorému bola ziadost’ odovzdana,
potvrdi prijatie ziadosti.

3) Sposobom uvedenym v ods. 1 pism. b), ¢), d) je mozné podat’ Ziadost’
pocas pracovnych dni v &ase od 7:00 hod. do 15:00 hod. Ziadosti podané
spdsobom uvedenym v ods. 1 pism. a), €) mozno podavat’ bez ¢asového
obmedzenia.

Sposob spristupnenia informacii

1) Informacie sa spristupiiujii najmé Gstne, nahliadnutim do spisu,
vratane moznosti vyhotovenia si odpisu alebo vypisu, odkopirovanim
informécie na technicky nosi¢ dat, telefonicky, postou, elektronickou
postou.

2) Nevidiaca osoba je opravnena poZadovat spristupnenie informéacie
pristupnou formou (slepeckym pismom). Pri podani Ziadosti predlozi
kopiu preukazu ob€ana s tazkym zdravotnym postihnutim s ¢ervenym
pasom, na ktorého zadnej strane je vyznaceny druh zdravotného
postihnutia ,,Nevidiaci — Blind*.

3) Slabozraké osoba je opravnend pozadovat’ spristupnenie informéacii
pristupnou formou (zvdcSenym typom pisma). Pri podani Ziadosti
predloZi kopiu preukazu ob¢ana s tazkym zdravotnym postihnutim.

4) Ak povinna osoba nema k dispozicii Specidlne zariadenie
prispdsobené na pismo a tla¢ slepeckého pisma, mdze poZziadat’ osobu,
ktora takéto zariadenie ma k dispozicii, bezodkladne o vyhotovenie
prekladu spristupniovanej informdacie. Ak ide o taky rozsah informécie,
ktory by presiahol primerany rozsah v pristupnej forme, povinné osoba
poZadovanu informaciu alebo jej Cast’ spristupni inym vhodnym
sposobom podl'a bodu 1)tohto ¢lanku. Povinna osoba nie je opravnena
obmedzovat celkovy rozsah spristupiiovanej informécie, na ktord ma
ziadatel’ pravo zo zékona.

5) Ak je ZiadateI'om nepocujica osoba alebo nedoslychava osoba, v
ziadosti uvedie, akym spdsobom podl'a bodu 1 tohto ¢lanku pozaduje
spristupnenie informacie.

6) Ziadatel’ uvedeny v bode 2, 3 a 4 tohto ¢lanku a povinna osoba mozu
dohodnut’ aj iny sposob spristupnenia informacie.

7) Povinna osoba pri spristupiiovani informacii urobi opatrenia, aby
nazretim do dokumentacie neboli porusené ustanovenia § 8 az 12
zakona.

8) Povinna osoba poskytuje iba informéacie, ktoré ma k dispozicii.
Informacné povinnost’ sa podl'a zdkona nevzt'ahuje na ndzory, buduce



mailto:dddk@vuczilina.sk

Centrum socialnych
sluzieb Brezovec

| Nazov organiza¢nej smernice: || Cislo: OS 18

SMERNICA O SLOBODNOM PRISTUPE K ‘ Zmena; 01.04.2023

INFORMACIAM Strana 7 z 15

rozhodnutia a vytvaranie novych informacii, ako st analyzy, referaty,
stanoviskd, spracovavanie a vytvaranie prehl’adov , tabuliek informacii,
ktor¢ v momente podania ziadosti o informacie eSte neexistovali alebo
inak usporaduvat’ informacie podl'a kritérii stanovenych ziadatelom v
ziadosti o informacie . Toto obmedzenie sa vSak nevztahuje na
informadcie, ktoré vznikaji automatizovanym sposobom ako sucast’
informacnych technologii.

13. ODKAZ NA
ZVEREJNENU
INFORMACIU

14. POSTUPENIE
ZIADOSTI

15. LEHOTANA
VYBAVENIE
ZIADOSTI

Odkaz na zverejnenu informaciu

1) Ak predmetom Ziadosti je ziskanie informadcii, ktoré uz boli
zverejnené, povinna osoba moze bez zbytocného odkladu najneskor do 5
pracovnych dni od podania Ziadosti, namiesto spristupnenia informacii
ziadatel'ovi ozndmit’ udaje, ktoré umoznuju vyhl'adévanie a ziskavanie
zverejnenej informadcie.

2) Ak ziadatel trva na spristupneni zverejnenych informécii, povinna
osoba mu ich spristupni. V takom pripade zacina lehota na spristupnenie
plynut’ diiom, ked’ Ziadatel’ oznamil, Ze trva na priamom spristupneni
informaécie.

Postupenie Ziadosti

1) Po prideleni Ziadosti posudi veduci prislusného tseku CSS Brezovec ,
¢1 je povinna osoba v zmysle tejto Smernice prislusna na poskytnutie
pozadovanej informécie a ¢i ma pozadovanu informéciu k dispozicii.
2) Ak povinnd osoba, ku ktorej Ziadost’ smeruje :

a) nema pozadované informdcie k dispozicii a ma vedomost’ o tom, kde
mozno pozadovanl informéciu ziskat’, postipi ziadost’ do pét’ dni inej
povinnej osobe podla zdkona, ktord ma pozadované informacie k
dispozicii; postipenie Ziadosti bezodkladne oznami Ziadatel'ovi

alebo

b) nema pozadované informacie k dispozicii, Ziadost’ o poskytnutie
informécie odmietne rozhodnutim.

Lehota na vybavenie Ziadosti
1) Ziadost' o spristupnenie informacii prislusny usek CSS Brezovec
vybavi bez zbytocného odkladu, najneskdr do 6smich pracovnych dni
odo diia podania ziadosti alebo odo diia odstranenia nedostatkov
ziadosti, ak sa spristupiiuje informacie nevidiacej osobe v pristupnej
forme ( slepecké pismo) do pétnast’ pracovnych dni.
2) Lehotu na spristupnenie informéacie mozno predizit’ najviac o osem
pracovnych dni a o pitnast’ pracovnych dni ak sa spristupiiuje
informacia nevidiacej osobe v pristupnej forme ( slepecké pismo) zo
zavaznych dovodov, ak:
a) vyhl'adavanie a zber pozadovanych informaécii je na inom mieste ako
je sidlo povinnej osoby, vybavujtcej ziadost’,
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16.  VYBAVENIE
ZIADOSTI

A VYDANIE
ROZHODNUTIA

17. EVIDENCIA
ZIADOSTI

b) ide o vyhl'adavanie a zber vac¢sieho poc¢tu oddelenych alebo
odli$nych informéacii v jednej ziadosti,

¢) su preukézateI'né technické problémy spojené s vyhl'adavanim a
spristupiiovanim informacii, o ktorych mozno predpokladat’, ze ich
mozno odstranit’ v ramci prediZenej lehoty.

3) Prislusny tisek CSS Brezovec oznami ziadatel'ovi bezodkladne
najneskor pred uplynutim osem ditovej lehoty , prediZenie lehoty ako aj
dovody, ktoré viedli k jej predizeniu.

4) Ak nebola v lehote na vybavenie Ziadosti informacia poskytnutd, ani
nebolo vydané rozhodnutie a ani nebola informacia spristupnena,
predpoklada sa, Ze bolo vydané rozhodnutie, ktorym bolo odmietnuté
poskytnutie informdacie. Za deni dorucenia rozhodnutia sa v tomto
pripade povaZzuje treti dei od uplynutia lehoty na vybavenie Ziadosti.

'Vybavenie Ziadosti a vydanie rozhodnutia

1) Ak prislusny usek CSS Brezovec poskytne informacie v plnom rozsahu
a v stanovenej lehote, urobi o tom rozhodnutie zapisom v spise podla
prilohy €. 2 tejto Smernice. Rozhodnutie zapisom podla prvej vety
podpisuje vecne prislusny veduci zamestnanec CSS Brezovec.

2) V pripade nevyhovenia Ziadosti hoci len s€asti, vyda vecne prislusny
veduci zamestnanec CSS Brezovec rozhodnutie podla prilohy €. 3 tejto
Smernice.

3) Pokial’ bolo voci rozhodnutiu o nespristupneni informécie podané v
zmysle § 19 zakona odvolanie riadne a vcas, postup pri evidencii
odvolania je obdobny ako postup pri evidencii Ziadosti o informéciu. O
odvolani v zmysle zakona rozhoduje Statutar CSS Brezovec.

4) Rozhodnutie o odvolani moZno preskiimat’ v sidnom konani podl'a
Obcianskeho stidneho poriadku.

5) Organizac¢ny Usek CSS Brezovec, ktorému je podnet prideleny na
vybavenie, prerokuje so Statutarom CSS Brezovec dovody nespristupnenia
pozadovanej informdcie uvedené v podnete. Ak Statutdr CSS Brezovec
posudi, Ze nie su dovody na nespristupnenie informacie alebo obmedzenie
pristupu k pozadovanej informécii, organizacny usek CSS Brezovec,
ktorému je podnet prideleny na vybavenie, bezodkladne Ziadost’ vrati s
odporucanim spristupnit’ poZzadovanu informéciu.

6) Ak su dovody na nespristupnenie alebo obmedzenie pristupu k
informacii, Statutar CSS Brezovec vyda rozhodnutie o odmietnuti
poskytnut’ informaciu podl'a prilohy €. 3 do pétnastich dni od doruc¢enia
odvolania povinnej osoby.

Evidencia Ziadosti
1) Centralnu evidenciu vSetkych prijatych Ziadosti vedie administrativny
referent CSS Brezovec.




Centrum socialnych
sluzieb Brezovec

|| Cislo: OS 18 |
| Zmena: 01.04.2023 |
Strana 9z 15

\ Nazov organizacnej smernice:

SMERNICA O SLOBODNOM PRISTUPE K
INFORMACIAM

2) Centralna evidencia obsahuje :

a) datum podania ziadosti,

b) meno osoby podéavajicej ziadost’,

C) obsah ziadosti, formu podania a navrhovany spdsob poskytnutia
informacie,

d) vysledok, formu a datum vybavenia ziadosti ( poskytnutie informacie, v
akej forme, rozhodnutie o neposkytnuti, neposkytnutie bez vydania
rozhodnutia, odloZenie veci, postupenie inému organu),

e) podanie opravného prostriedku ( datum podania a vysledok vybavenia).
3) Spis po vybaveni vecne prislusny organiza¢ny usek CSS Brezovec uloZzi
v sulade s Registratirnym poriadkom.

18. UHRADA
NAKLADOV ZA
POSKYTNUTIE
INFORMACIE

19. PRIESTUPKY

Uhrada nakladov za poskytnutie informacie

1) Informacie sa spristupiiuji bezplatne, s vynimkou uhrady vo vyske,
ktora nesmie prekroc€it’ vysku materidlnych nékladov spojenych so
zhotovenim kopii, so zadovazenim technickych nosi¢ov a s odoslanim
informécie ziadatel'ovi. Naklady na spristupnenie informacie pristupnou
formou osobe so zmyslovym postihnutim znaSa povinna osoba.

2) Uhrady su prijmami povinnej osoby.

Priestupky

1) Priestupku sa dopusti ten, kto

a) vedome vyda a zverejni nepravdivé alebo netplné informécie,

b) vydanim rozhodnutia alebo vydanim prikazu, alebo inym opatrenim
zapricini poruSenie prava na spristupnenie informacii,

¢) porusi ind povinnost’ ustanovenu zakonom.

2) Za priestupok podl'a odseku 1 mozno uloZit’ pokutu do 1 650 euro a
zékaz ¢innosti az na dva roky.

3) Na priestupky a ich prejedndvanie sa vztahuje v§eobecny predpis o
priestupkoch.

20. SUVISIACE
PREDPISY

20.1. Externé predpisy

Zakon €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

20.2. Interné predpisy

OS 1 Riadenie dokumentacie
OS 15 Zverejiovanie zmluv, faktar a objednavok

21.  PRILOHY

Priloha ¢. 1 | Zaznam o prijati tstnej ziadosti

Priloha ¢. 2 | Rozhodnutie o spristupneni informacii

Priloha ¢. 3 | Rozhodnutie o odmietnuti
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22. ZAZNAM ZMIEN A REViZIi
Cislo: Datum: Zmena Zmenu, reviziu Podpis Dévod:
e zmeny|e zmeny |- Kkapitoly vykonal e zmeny
e revizie|e revizie |— strany schvalil e revizie

Bec. Jana Smolkova
1/23 31.03.2023 |1-15 PhDr. Sona Mihalikova aktualizacia
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. ZAZNAM O OBOZNAMENI ZAMESTNANCOV S OS

Veduci pracovnik je povinny oboznamit’ prislusnych zamestnancov s obsahom OS 18.

Nézov a ¢islo dokumentu:
Smernica o slobodnom pristupe k informaciam OS 18

Svojim podpisom potvrdzujem, ze dokument som preStudoval a vyhlasujem, Ze pri praci budem
postupovat’ v stilade so zasadami uvedenymi v tomto dokumente.

Uvedomujem si nasledky, ktoré pre mna vyplyvaji z neplnenia si pracovnych povinnosti, ktoré mi
tento dokument uklada.

Oboznamenie vykonal:

Bc. Jana Smolkova

meno, podpis,
datum

Potvrdenie o obozndmeni sas OS 18

Divizia/utvar Meno pracovnika Podpis Datum Poznamka
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Priloha ¢. 1
Centrum socialnych sluzieb Brezovec

Odtlacok peciatky registratury

Datum a hodina podania ziadosti:

Ziaznam o prijati Gstnej Ziadosti o spristupnenie informéacie podl’a ziakona ¢. 211/2000 Z.z.
o slobodnom pristupe k informaciam v platnom zneni

Forma podania ziadosti:
osobne
telefonicky

Meno, priezvisko, titul fyzickej osoby, pripadne nazov alebo obchodné meno pravnickej osoby:

Obsah pozadovanych informacii:

Pozadovany spdsob poskytnutia informécie:
a) ustne

b) telefonicky

c) pisomne

d)) zhotovenim kopie

e)) nahliadnutim do spisu

f) e-mailom

@) INAK. oo,

podpis ziadatel'a
/ v pripade osobnej ucasti ziadatel'a/
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Ziadost postiipena : (uviest’ vecne prislusny odborny ttvar)
Ziadost :

a) vybavena

b) zamietnuta

Spdsob vybavenia ziadosti:

a) ustne

b) telefonicky

¢) pisomne

d) zhotovenim kopie
e) nahliadnutim do spisu

Datum vybavenia ziadosti:

Dovod zamietnutia ziadosti:

Néklady k tthrade vo vyske:
zaplatené dia :

odpustené:

Ziadost’ vybavil:
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Priloha ¢. 2

VZOR
Rozhodnutia
CSS Brezovec

CSS Brezovec ako povinna osoba podla zékona ¢.211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informaciam v platnom zneni vo veci ziadosti o spristupnenie informacie

Ziadatel’a:

zo dna :

rozhodlo tak, Zze pozadovant informéciu v plnom rozsahu spristupnilo v zdkonom
stanovenej lehote, v rozsahu a sposobom podl'a § 16 citovaného zékona.

Pozadované informécie boli ziadatel'ovi poskytnuté dna ..................... na zaklade pisomne;j
ziadosti zaslanim pozadovanych tdajov listom pod spis. ¢islom .....................

Oddvodnenie nie je potrebné, pretoze CSS Brezovec ziadosti o poskytnutie informécie v plnom
rozsahu a v zdkonom stanovenej lehote vyhovelo.

Proti tomuto rozhodnutiu nie je mozné podat’ opravny prostriedok.

Meno, priezvisko a funkcia zamestnanca CSS BreZOVEC .........cccvvvueiveriesiieneeiesieseesie e sineniens

V Dolnom Kubine diia ........coovvvemmeeeeeeeeeeennnn.
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Priloha ¢. 3

Centrum socialnych sluzieb Brezovec
( povereny konat’ v prvom stupni)

Rozhodnutie o odmietnuti poskytnut’ informéciu

V Dolnom Kubine dia ........cooovvvviieiiiiiiiiiiiiiiiinnn, CISL0 e

Podl'a § 18 ods.2 zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam v platnom zneni,
§ 46 a § 47 zakona 71/1967 Zb. o spravnom konani v platnom zneni CSS Brezovec
nevyhovuje ziadosti 0 poskytnutie

Informacie o:

Odoévodnenie: / uviest’ skutocnosti, ktoré boli podkladom pre rozhodnutie/

Poucenie: Proti tomuto rozhodnutiu mozno podat’ odvolanie do 15 dni od jeho doru¢enia CSS
Brezovec. Rozhodnutie mozno preskimat’ v stdnom konani.

Podpis zamestnanca CSS Brezovec



