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Smernica

na postup pri aplikacii zakona NR SR ¢. 211/2000 Z. z.

o slobodnom pristupe k informaciam

Tento dokument alebo jeho Cast’ nesmie byt spristupnend inej osobe v akejkol'vek forme mimo rozdel'ovnik

bez predchadzajuceho pisomného suhlasu vedenia CSS ZatiSie.

Meno

Funkcia

Datum

Podpis

Spracoval, overil spravnost’:

Ing. J. Mihalova

Referent
ekonomiky prace,
odbony
zamestnanec
pre VO

02.05.2016

Schvalil platnost’ a ucinnost’:

PhDr. Jan Srenkel

riaditel’

02.05.2016
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Udaje o zmenach:

Clinok | Datum | Vykonal — meno Popis vykonanych hlavnych zmien oproti predchidzajiicemu vydaniu
1.7.2012 | Ing.J. Mihalova | Dokument aktualizovany v sulade so zdkonom ¢&. 382/2011, ktorym sa meni
Zakon ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam

1.3.2013 | Ing.J. Mihalova | Aktualizacia v stlade so zdkonom 341/2012 Z. z.

1.1.2016 | Ing.J. Mihalova | Aktualizécia v stilade so zakonom ¢. 340/2015 Z. z.

1.5.2016 | Ing.J. Mihalova | Aktualizicia v siilade so zakonom €. 343/2015 Z. z. 0 VO s t¢innostou od 18.4.2016

Zaznamy o oboznameni zamestnancov s obsahom vytlaéku tohto dokumentu':

Datum .
Oboznameny — meno oboznameni Oboznameny — meno Ditum
y a Podpis y oboznamenia Podpis

Pavel Cenkner

Mgr. Agata Kovacova

Maria Sovicova

Mgr. Cudmila Vyhonska

PhDr. Lucia Petrovkova

! Veduci zamestnanec oboznami s obsahom dokumentu podriadenych zamestnancov. Oboznamenie 0sob je realizované bud’ samostadiom
alebo formou instruktaze.
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V sulade so zdkonom NR SR €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéacidm
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov, ma kazdy obcan
pravo na pristup k informaciam, ktoré maji povinné osoby k dispozicii.

Clanok 1

1. Informacna terminolégia

a)

b)
c)

d)

e)

Zverejiiovanie — poskytnutie informacie neobmedzenému okruhu ucastnikov
po dobu 24 hodnin denne, t. j. najmé internetom,

spristupniovanie — odpoved’ konkrétnej osobe na konkrétnu ziadost’,

opakované pouzitie — mix dvoch vyssie uvedenych spdsobov, t. j. kontinualne
poskytovanie dat konkrétnemu ziadatel'ovi,

ziadatel'om je fyzickéd alebo pravnicka osoba, ktord poziada o spristupnenie
informacie,

hromadny pristup je pristup neobmedzeného okruhu ziadatelov pomocou
telekomunika¢ného zariadenia, najmé prostrednictvom internetu.

2. Pracoviskom poskytujicim informacie za CSS ZatiSie na zaklade Ziadosti
o spristupnenie informacii je:

a)
b)

riaditel’ CSS Zatisie,
veduci zamestnanci jednotlivych tsekov - (poskytuju podklady pre riaditel’a)

3. Odbornym garantom realizdcie zdkona o slobodnom pristupe k informaciam je
riaditel’ CSS Zatisie.

4. Na uplatnovanie zdkona o slobodnom pristupe k informéciam sa urcuje tento postup
prijatia a vybavovania ziadosti o poskytnutie informacii:

a)
b)

c)

d)

podania doslé do CSS sa dorucia riaditel'ovi CSS Zatisie,

riaditel’ rozhodne o vecnej prislusnosti ziadosti. Vecnu prislusnost’ vyznaci na
ziadosti,

podanie zaeviduje v evidencii zodpovedny zamestnanec (k tomuto ucelu je
uréeny zvlaStny zoSit) a postupi ziadost' na vybavenie vecne prislusnému
veducemu useku,

o sposobe vybavenia ziadosti prislusny veduci tseku informuje riaditel’a resp.
predlozi riaditel'ovi na podpis pisomne stanovisko alebo odpoved’.
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Clanok 11
Povinné zverejiiovanie informacii.

1. Hromadnym pristupom k informaciam je pristup neobmedzeného okruhu Zziadatel'ov
najmi prostrednictvom siete internetu na webovom sidle: www.csszatisie.sk

2. Veduci jednotlivych usekov st povinni zverejiiovat vSetky potrebné informacie
vyplyvajliice zo zdkona najvhodnejSim sposobom, pricom zodpovedaji za spravnost’
a aktudlnost’ zverejnenej informacie.

3. Na webovom sidle www.csszatisie.sk je CSS ZatiSie povinny zverejiiovat’:

a) zmluvy,

b) objednavky,
c) faktury,

d) sthrnné spravy.

Povinné zverejiiovanie zmluv:

Povinne zverejiilovana zmluva je akdkol'vek pisomna zmluva, uzavretd medzi CSS
Zatisie (ako odberatelom) a dodéavatel'om tykajuca sa pouzivania verejnych finan¢nych
prostriedkov, alebo nakladania s majetkom vysSieho izemného celku.

Povinne zverejiiovanou zmluvou nie je pracovna zmluva, dohoda o praci vykonavanej
mimo pracovného pomeru, zmluva o poskytovani socidlnej sluzby, ktord sa uzatvéra
s prijimatelom socidlnej sluzby, zmluva tykajuca sa vykonavania opatreni socidlnopravnej
ochrany deti a socialnej kurately.

Zmluva je u¢innd ditom nasledujiicim po dni jej zverejnenia.

Zodpovedny zamestnanec je povinny zabezpecit, aby neboli spristupnené tie
ustanovenia zmluvy, ktoré obsahuju informéciu, ktord sa podl'a ustanovenia § 8 az 12 zdkona.
¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informécidm a o zmene a doplneni niektorych
zakonov, nespristupniuje. Zverejnit’ sa nemusia Casti povinne zverejiiovanej zmluvy, ktorymi
su technické predlohy, navody, vykresy, projektova dokumentacia, modely, sposob vypoctu
jednotlivych cien a vzory.

Povinné zverejiiovanie objednavok:
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CSS Zatisie zverejni objednavku tovarov a sluzieb do 10 pracovnych dni odo dna jej
vyhotovenia. To neplati, ak objedndvka suvisi s povinne zverejiovanou zmluvou, ktord
nadobudla uc¢innost’ podl'a zdkona.

O vyhotovenej objednavke sa od 1.1.2012 zverejni v prehl'adnej forme najmé tieto
Strukturované metaudaje:

a) identifika¢ny udaj objednavky,

b) popis objednaného plnenia,

c) celkovi hodnotu objednaného plnenia, alebo maximalnu odhadovanti hodnotu
objednaného plnenia, ako aj udaj o tom ¢i je suma vratane DPH alebo ¢i je
suma bez DPH,

d) identifikdciu zmluvy ak objednavka suvisi ako s povinne zverejiiovanou
zmluvou,

e) datum vyhotovenia objednavky,

f) identifika¢né idaje dodavatel'a objednaného plnenia

Povinné zverejiovanie faktir

Doslu faktiru za tovary a sluzby CSS ZatiSie zverejni do 30 dni odo dna jej
zaplatenia. O fakture za tovary sluzby zverejni tieto udaje:

a) identifika¢ny udaj faktiry,

b) popis fakturovaného plnenia,

c) celkovu hodnotu fakturovaného plnenia v sume ako je uvedena na fakture, ako aj
udaj o tom, ¢i je suma vratane DPH alebo ¢i je suma bez DPH,

d) identifikéciu zmluvy, ak faktlra suvisi s povinne zverejiiovanou zmluvou,

e) identifikdciu objednavky, ak faktara suvisi s objednavkou,

f) datum dorucenia faktury,

g) identifika¢né idaje dodavatel'a fakturovaného plnenia.

Povinné zverejiiovanie sithrnnych sprav:

V zmysle zakona €. 343/2015 Z. z. o verejnom obstardvani a o zmene a doplneni
niektorych zadkonov v zneni neskorSich predpisov CSS ZatiSie zverejiluje na v profile
verejného obstardvatela suhrnntl spravu o zakazkéach s nizkymi hodnotami s cenami vys$imi
ako 5000,00 € za obdobie kalendarneho Stvrtroka do 30 dni po skonceni kalendarneho
Stvrtroka, v ktorej pre kazdi takito zdkazku uvedie najmd hodnotu zidkazky, predmet
zakazky a identifikdciu dodéavatela.

Clanok III
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Evidenciu vsetkych ziadosti v zmysle ¢l. I ods. 4 vedie zodpovedny zamestnanec
useku ekonomiky a vnutornej prevadzky.

Evidencia obsahuje:
a) datum podania ziadosti,
b) obsah Ziadosti a navrhovany spdsob poskytnutia informécie,
c) vysledok, spdsob a ddtum vybavenia ziadosti prip. postipenie inému orgéanu,
d) podanie opravného prostriedku,
e) Cislo spisu podl'a registratirneho poriadku.

Spis sa po vybaveni uklada v archive podl'a registraturneho poriadku.

Aj ked bola ziadost’ podana ustne musi byt zaznamenana v zoSite podl'a ¢l. I ods.4.
Zodpovedny zamestnanec useku ekonomiky a vnutornej prevadzky zaeviduje tato
ziadost’ a skontroluje, ¢i podand ziadost ma zakladné nélezitosti (musi obsahovat’
meno, priezvisko a adresu, kto ziadost' podava, tdaje o povinnej osobe, predmet
ziadosti a sposob ako ma byt ziadost’” vybavena: e-mailom, scanom, faxom alebo
pisomne na adresu). V pripade, ze ziadost' neobsahuje predpisané nalezitosti vyzve
ziadatela, aby neuplni ziadost doplnil ato v lehote do 7 dni. Nasledne ziadost
postupi zodpovednému veducemu zamestnancovi na vybavenie.

O ziadosti na poskytnutie informacie podanej a vybavenej telefonicky sa nevyplituje
ziadny formular a tato sa ani neeviduje.

Clanok IV

Ziadost' o spristupnenie informacie sa vybavi bez zbytoéného odkladu, najneskér do
O0smich pracovnych dni odo dna podania ziadosti alebo odo dna odstranenia
nedostatkov Ziadosti a do 15 pracovnych dni, ak sa spristupniuje informécia nevidiacej
osobe v pristupnej forme (Braillovym pismom). Zo zavaznych dovodov je mozné
lehotu predizit o8 pracovnych dni ao 15 pracovnych dni ak sa spristupiiuje
informécia nevidiacej osobe.
Zavaznymi dovodmi st:

e vyhladadvanie a zber pozadovanych informacii,

e vyhladdvanie a zber vicsieho poctu informaécii,

e preukazatelné technické problémy spojené s vyhl'adavanim informacii.

Ak CSS nedisponuje pozadovanymi informaciami postupi ziadost’ povinnej osobe (ak
je CSS znama).
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Postupenie ziadosti CSS bezodkladne oznami ziadatelovi.

Ziadost je podana ditom, kedy bola podana resp. oznamena.

Clanok V

Opakované pouZzitie informacii.

Cielom opakovaného pouzitia informacii je pristup k datam zroéznych verejnych
registrov a informacnych systémov. Opakované pouzitie informéacii je novelizované
zakonom €. 340/2015 Z. z. s G€innostou od 1.1.2016. Opakované pouzitie informacii
sa tyka povinnej osoby, ktorou je podl'a § 2/1 (§titne organy, obce, VUC, zdruZenie
pravnickych osob, ktoré¢ho ¢lenom je asponi jedna z povinnych osob ako aj pravnicka
osoba, ktord je zriadend na osobitny Ucel plnenia potrieb vSeobecného zdujmu, ktoré
nemaju priemyselny ani obchodny charakter, a je uplne alebo z vacsej Casti zapojena
na rozpocet povinnej osoby podla § 2/1)

Clanok VI

Uhradu nakladov za poskytnutie informécie podla sadzobnika (priloha &. 1) zaplati
ziadatel' v hotovosti alebo postovou poukazkou. O moznosti vyberu formy platby
musi byt’ ziadatel’ informovany.

Informacia sa ziadatel'ovi poskytne alebo posle az po predlozeni dokladu o zaplateni
predpisanej sumy.

Néklady na spristupnenie informécie pristupnou formou osobe so zmyslovym
postihnutim znasa CSS.

Clanok VII

Zamestnanec poskytujtci informdaciu je povinny dbat’, aby neposkytoval informécie,
ku ktorym je pristup obmedzeny. V pripade, Ze zamestnanec poskytuje informaciu,
ktora obsahuje udaje, ku ktorym je pristup obmedzeny, je povinny zamedzit
viditel'nost” tychto tdajov.

Zakonné dovody obmedzenia pristupu verejnosti k informéciam st v prilohe €. 2.
V pripade, Ze informacia na zaklade ziadosti je nevyhnutnd ale z pohladu

zamestnanca Ciastocne obmedzena alebo sporna rozhodne o jej poskytnuti komisia,
ktort pre kazdy konkrétny pripad vymenuje a zvola riaditel’ CSS.
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Clanok VIII

V pripade zamietnutia ziadosti, alebo neuspokojivej informacie pre ziadatela, moze
tento podat’ odvolanie na nadriadeny organ prostrednictvom CSS, alebo rozhodnutie
o odmietnuti ziadosti mozno preskimat’ v sidnom konani podla § 244 Obcianskeho

stidneho poriadku.

Clanok IX

Vedomé spristupnenie nepravdivej alebo neuplnej informécie v zmysle zakona NR SR
¢. 211/2000 Z. z., vykonané zamestnancom CSS, je poruSenim prdva na spristupnenie

informécie a tym porusenim pracovnej discipliny.

PaedDr. PhDr. Jan Srenkel
riaditel’ CSS Zatisie
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Priloha

1. SA

¢. 1

DZOBNIiK

Spoplatiiovanych tkonov pri realizacii § 21 zakona NR SR ¢. 211/2000 Z. z.
Za poskytovanie informacii podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam,
uctuje CSS Zatisie opravnenym osobam za:

NN R WD =

9.

10.
11.
12.

Tlac¢ alebo kopirovanie jednostrannej A4 ¢b.

Tlac¢ alebo kopirovanie obojstranne;j

A4 ¢b.

Tlac¢ alebo kopirovanie jednostrannej A3 ¢b.

0,13 €/strana
0,20 €/strana
0,17 €/strana

Tla¢ alebo kopirovanie obojstrannej A4 ¢b. 0,23 €/strana

Tla¢ jednostrannej A4 - farebne 0,83 €/strana

Tlac¢ obojstranne A4 — farebne 1,66 €/strana

1 ks disketa 0,66 €/strana

1 ks CD 1,00 €/strana

Postové poplatky podla aktualneho cennika Slovenskej posty
1 ks obalka 0,10 €

1 ks postova poukazka 0,03 €

Informacie faxom podl'a cennika ST

Opravnenost’ povinnej osoby ziadat’ thradu nakladov ziadatel'om, upravuje Vyhlaska ministerstva
financii SR ¢. 481/2000 z 20. 12. 2000.

Priloha

¢.2

2. Zakonné dévody obmedzeného pristupu verejnosti k informaciam

1.
2.

Nk Ww

9.
10.
11.

Utajované skutocnosti

Informacie tykajice sa osobnosti
a stukromia fyzickej osoby

Zakon o ochrane osobnych udajov
Chranené¢ ako dusevné vlastnictvo
Obchodné tajomstvo

Danové tajomstvo

Informacie tykajuce sa ¢innosti

sudov a organov ¢innych o trest. kon.

Informacie tykajuce sa:

zdrav. stavu, zdravotna Statistika
zdrav. dokum. o lieCbe ochorenia,
pric¢iny umrtia

Zoznam utajovanych skuto¢nosti
Oblast’ obrany a hospod.mobilizacie
Mlcanlivost’

© Centrum socialnych sluzieb Z

- zakon ¢

- zakon ¢
- zakon ¢

zakon ¢

. 241/2001 Z. z.

zakon ¢. 40/1964
zakon ¢. 428/2002 Z. z.
zékon ¢&. 383/1997 Z. z.
zékon ¢. 513/1991 Zb.
zakon €. 511/1992 Zb.

. 141/1961 Zb.
. 99/1963 Zb.

zakon ¢. 277/1994 Z. z.
zakon €. 216/2004 Z. z.
zakon ¢. 100/1996 Z. z.
zakon ¢. 552/2003 Z. z.

. 553/2002 Z. Z.
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