@ DOM DETI BOZIEHO MILOSRDENSTVA n. o.
Matice slovenskej 1899/31, 091 01 Stropkov

Smernica ¢. 1/2016

Slobodny pristup k informaciam

X Meno a priezvisko Podpis Datum
Mgr. Stanislava
v | Hubacova
racoval:
fum(cia: riaditel’ka 01.01.2016

Domu deti Bozieho
milosrdenstva,n.o.
Mgr. Stanislava
Hubacova
riaditel’ka 01.01.2016
Domu deti Bozieho
milosrdenstva,n.o.

Schvalil:
funkcia:




Clanok I.

Smernica vymedzuje podrobnosti realizacie zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k
informaciam (d’alej len ,zdkon*) podavanymi zamestnancami Domu deti Bozieho
milosrdenstva, n.o. (d’alej len ,,zamestnanec*) v Dome deti Bozicho milosrdenstva, n.o. (d’alej
len ,DDBM*).

Clanok I1.
Prijimanie a centrilna evidencia Ziadosti o spristupnenie informéacii

1. Ziadost o spristupnenie informacii (d’alej len ,,ziadost™ ) sa prijima u administrativneho
pracovnika (d’alej len ,,zodpovedny administrativny pracovnik) v ¢ase od 7,00 hod. do
15,00 hod.

2. Administrativny pracovnik vedie centralnu evidenciu ziadosti o poskytnutie informacii
spravidla v elektronickej forme alebo pisomnej forme v osobitnom zoSite. Zaevidovana
ziadost’ sa predlozi riaditelovi DDBM na oboznamenie sa s vecou. Ak ziadost' nebola
podana u zodpovedného administrativneho zamestnanca, zamestnanec, ktory ju prijal je
povinny postupovat’ takto:

a) ziadost' podanu pisomne, faxom alebo elektronickou postou bezodkladne odovzda
zodpovednému administrativnemu pracovnikovi na zaevidovanie,

b) o Ziadosti podanej tstne alebo telefonicky vyhotovi zaznam na tlacive (priloha ¢.1)
a ziadost’ bezodkladne odovzda zodpovednému administrativnemu pracovnikovi
na zaevidovanie.

3. Zo Zziadosti musi byt zrejmé, komu je Ziadost’ urena, meno, priezvisko, nazov alebo
obchodné meno Zziadatel'a, adresa jeho pobytu alebo sidla, o ziadatel’ pozaduje, o aky
spdsob spristupnenie informacii ziadatel’ navrhuje.

Clanok I11.
Vybavovanie Ziadosti, lehoty na vybavenie Ziadosti

1. Zodpovedny administrativny zamestnanec zabezpecuje vedenie evidencie ziadosti tak,
aby poskytoval udaje potrebné na kontrolu vybavovania Ziadosti a idaje o najCastejSie
pozadovanych informacidch.

Evidencia obsahuje najmi tieto udaje:

a) datum podania ziadosti,

b) obsah vyziadanej informacie, forma podania (napr. pisomne, ustne, faxom,
telefonicky, elektronickou postou) anavrhovany spdsob poskytnutia
informacie,

c) meno zodpovedného zamestnanca, ktorému bola ziadost pridelena na
vybavenie,

d) vysledok vybavenia ziadosti (poskytnutie informacii, forma poskytnutia, vyzva
na doplnenie Ziadosti, zapis 0 odloZeni Ziadosti, vydanie rozhodnutia
0 poskytnuti informacii, rozhodnutie o odmietnuti poskytnat informéciu,
postipenie inému organu),

e) podanie opravného prostriedku (datum podania a vysledok vybavenia
podania).




K vybavovanej ziadosti zodpovedny administrativny zamestnanec vyhotovi spis;
oznac¢i ho Cislom z centralnej evidencie ziadosti. Spis sa po vybaveni ukladd na
prislusnom tuseku a obsahuje vSetky pisomnosti, tykajice sa vybavovanej ziadosti.
Pisomnosti zalozené v spise sa oznacuju Cislom z centralnej evidencie ziadosti.

Ak ziadost’ nema predpisané nalezitosti podl'a ¢l. Il. ods. 3 zodpovedny zamestnanec
bezodkladne vyzve ziadatel'a, aby neuplnt ziadost’ doplnil v lehote, ktord nesmie byt
kratSia ako sedem dni. Pouci ziadatela o tom, ako treba doplnenie urobit. Ak napriek
vyzve ziadatel’ ziadost’ nedoplni, zodpovedny zamestnanec ziadost’ odlozi.

Zodpovedny zamestnanec je povinny ziadost' vybavit bez zbyto¢n¢ho odkladu,
najneskor do 6smich pracovnych dni odo dia podania ziadosti.

Zodpovedny zamestnanec moze prediZit' lehotu na vybavenie Ziadosti zo zavaznych
dovodov, najviac o osem pracovnych dni. Zavazné dovody zohladiiuju napr. zber
pozadovanych informacii z dovodu in¢ho miesta (sidla) povinnej osoby, vyhl'addvanie
vacSiecho poctu oddelenych (odlisnych) informacii, preukézanie technickych
problémov na vybavenie ziadosti Takto predizend lehotu oznami bezodkladne
ziadatel'ovi, najneskor uplynutim lehoty podl'a ods. 3.

Clanok IV.
Vydanie rozhodnutia, opravné prostriedky

. O poskytnuti informacie ziadatelovi Vv lehote podla ¢l. III. ods. 4 a5 zodpovedny
zamestnanec urobi rozhodnutie zapisom v spise. Proti takémuto rozhodnutiu nemozno
podat’ opravny prostriedok.

Ak povinny zamestnanec Ziadosti nevyhovie hoci len scasti, vyda o tom v lehote
podla ¢l III ods. 4 a5 pisomné rozhodnutie. Rozhodnutie nevydd v pripade, ak
ziadost’ bola odloZena.

Ak povinny zamestnanec v lehote na vybavenie Ziadosti neposkytne informéaciu alebo
nevyda rozhodnutie, predpoklada sa, ze bolo vydané rozhodnutie, ktorym sa odmietla
poskytnit’ informacia.

Proti rozhodnutiu 0 odmietnuti pozadovanej informacie (priloha ¢. 2) mozno podat’
odvolanie riaditel'ovi DDBM v lehote do 15 dni od dorucenia rozhodnutia. O odvolani
rozhoduje Spravna rada DDBM vV lehote do 15 dni od doruenia odvolania.
Rozhodnutie 0 odmietnuti Ziadosti je preskimatel'né sidom.

Ak odvolaci organ nerozhodne v lehote podla odseku 4, predpoklada sa, ze vydal

rozhodnutie, ktorym odvolanie zamietol a napadnuté rozhodnutie potvrdil.

Clanok V.
Zodpovednost’ za spristupfiovanie informacii

Za pravdivé, Uplné a v€asné spristupnenie informécii zodpoveda zodpovedny
Zzamestnanec.



2. Zodpovedny zamestnanec zodpoveda najma za:

a) vcasné a uplné spristupnenie informacii,

b) zakonny postup pri pripadnom obmedzeni pristupu k informaciam alebo ak
informaciu nespristupni ,

€) dodrziavanie zakonnych Ilehot pri vybavovani Ziadosti o spristupnenie
informacii,

d) vybavovanie opravnych prostriedkov,

e) odbornu instruktaz zamestnancov, ktori sa podiel’'aju na priprave podkladov pri
spristupnovani informacii.

3. Ak pozadovana informacia presahuje zameranie cinnosti v DDBM, zodpoveda za
spristupnenie  informacie riaditel DDBM alebo zamestnanec povereny
zastupovanim. Ustanovenia ¢l. IV. bodu 2 tejto smernice sa primerane vzt'ahuji na
riaditela DDBM alebo zamestnanca povereného zastupovanim. Ak s pochybnosti
0 prislusnosti podla tohto bodu rozhoduje riaditel DDBM alebo zamestnanec
povereny zastupovanim.

4. Materidlno-technické zabezpecenie ¢innosti DDBM spojené SO
spristupnovanim informacii zabezpe€uje administrativny pracovnik.

5. Riadite] DDBM alebo zamestnanec povereny zastupovanim zodpoveda za:

a) vyhodnocovanie ¢innosti pri spristupfiovani informacii a prijimanie ¢innych
opatreni pri zistenych nedostatkoch,

b) postupenie ziadosti v zakonnej lehote prislusnej povinnej osoby V pripade, Ze
DDBM pozadované informacie nema k dispozicii; ak takato osoba nie je
znama, zodpovedd za vypracovanie podkladov na rozhodnutie riaditela
0 odmietnuti ziadosti,

C) postup podla zakona a tejto smernice.

Clanok V.
Ochrana udajov

Zamestnanci, zodpovedny zamestnanec a povereni zamestnanci zabezpecuju
obmedzenia pristupu k informacidm podl'a § 8 az § 13 zakona.

Clanok VI.
Uhrada nakladov

1. Ziadatel je povinny néklady za informaciu uhradit’ vo vyske, ktora nesmie prekrogit
vySku materidlnych ndkladov spojenych s vybavenim ziadosti. VySku takychto
nakladov stanovi riaditel DDBM v Sadzobniku poplatkov za spristupfiovanie
informécii , ktory tvori prilohu ¢€.3 tejto smernice.

2. Riaditel DDBM mobzZe v oddvodnenych pripadoch, na navrh zodpovedného
zamestnanca, odpustit’ zaplatenia uhrady za spristupnenie informacii. Odévodnenym
pripadom moZze byt napr. taziva finan¢na situicia Ziadatel'a, pripadne ind zadvazna
situdcia ziadatel'a, hodna osobitného zretela.



CL VIl
Zavereéné ustanovenia

1. Zamestnanci DDBM st povinni dodrziavat tito smernicu a ustanovenia zakona
suvisiace s touto smernicoul.

2. Sucastou smernice je priloha ¢.1 aapriloha ¢. 2, ktoré su k dispozicii ziadateTom
u zodpovedného administrativneho zamestnanca.

3. Smernica nadobtda u¢innost’ diiom vydania.

V Stropkove, 1.1.2016

Mgr. Stanislava Hubacova
riaditel’ka



Priloha ¢.1
USTNA ZIADOST
0 poskytnutie informéacie podl’a zikona NR SR ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe
k informaciam
Evidenc¢né ¢islo:
Datum a hodina podania Ziadosti:
Forma Ziadosti ¥: osobne - telefonicky
Meno a adresa ziadatela alebo nazov organizacie:

Adresa ziadatel’a, C. tel.:

Obsah poZzadovanych INfOrmACIE: .........ccooviiiiiiiii i s

Pozadovany spdsob poskytnutia informécii:

Ziadost prevzal:

Vyjadrenie zodpovedného zamestnanca:

Spdsob vybavenia ziadosti ¥: vybavena - nevybavena (dovody)
Forma vybavenia ziadosti ¥: ustne osobne — ustne telefonicky
pisomne — zhotovenim kopie (odpisu) — nahliadnutim do spisu

faxom — elektronickou postou — inak

Détum vybavenia ziadosti:

Uhrada ........cccovvvevernen. EUR zaplatena: dia ........ccccceviiviinnnnns
¢. dokladu..........cccceece.
Uhrada odpustend Z dOVOAUE ..........c..ovovuiveieeeeeeieeeeeeeeeeee e es s es e ss s neeean

Podpis zodpovedného zamestnanca:

x) nehodiace sa preciarknite



Priloha ¢. 2

@ DOM DETI BOZIEHO MILOSRDENSTVA n. o.
Matice slovenskej 1899/31, 091 01 Stropkov

Cislo spisu:

(meno a adresa ziadatel’a)

ROZHODNUTIE
(0 odmietnuti poskytnut informaciu)

Podla § 18 ods. 2 vspojeni s § 15 ods. 1 zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom
pristupe K informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode
informacii), vyddvam rozhodnutie, ktorym

odmietam

poskytnit’ informaciu na zaklade Ziadosti o spristupnenie informacii vo veci, ktoru podal
OPravneny (ZIAAALED) ....ooociiiiiiiiiie e
(uviest meno, priezvisko a adresu oprdvneného).

Odovodnenie:

Ziadostou o spristupnenie informécie, ktora bola doru¢ena Domu deti BoZicho
milosrdenstva, N.0. dfa ............ccccceevvennnne (uviest datum dorucenia Ziadosti), zacvidovana pod
Cislom ziadatel Ziadal spristupnenie tejto - #ychto informacii:

(popis Ziadatela o informdcie)

Podla § 15 ods. 1 zakona o slobode informacii ak povinna osoba nema pozadované
informacie k dispozicii a ak ma vedomost’ o tom, kde mozno pozadovant informaciu ziskat’,
postupi ziadost’ do piatich dni povinnej osobe, ktord ma pozadované informdcie k dispozicii,
inak Ziadost’ odmietne rozhodnutim.

Podl'a § 18 ods. 2 zakona o slobode informacii ak povinna osoba ziadosti nevyhovie
hoci len scasti, vyda o tom v zdkonom stanovenej lehote pisomné rozhodnutie.

Vzhladom k tomu, ze Dom deti Bozieho milosrdenstva, n.o. nema pozadované tdaje
k dispozicii a nema vedomost’ o tom, kde mozno pozadovani informaciu ziskat, bolo
rozhodnuté tak, ako je uvedené vo vyrokovej €asti tohto rozhodnutia.

Poucenie:

Proti tomuto rozhodnutiu mozno podat” odvolanie v Dome deti Bozieho milosrdenstva,
n.o., Matice slovenskej1899/31, 091 01 Stropkov v lehote 15 dni od dorucenia rozhodnutia.



Toto rozhodnutie mozno po vycerpani riadneho opravného prostriedku preskimat na
sudnom konani podl'a § 244 a nasl. Obc¢ianskeho sudneho poriadku.

StropKoV, ......cccovvvveiiiicine. (uviest' datum vyhotovenia rozhodnutia)

(podpis riaditela)
(odtlacok peciatky)



Priloha ¢.3

Sadzobnik uhrad nakladov za spristupnovanie informacii
platny od 1. oktobra 2016

1. képia listu:
a) formatu A4 jednostranné Ciernobiela 0,30 €
b) formatu A4 obojstranne ¢iernobiela 0,60 €

c) format A4 jednostranné farebna 0,60 €

d) format A4 obojstranne farebna 1,20 €

2. tla¢ z pocitacovej laserovej tlaciarne:

a) formatu A4 Ciernobiela kopia 0,30 €

b) formatu A4 farebna kopia 0,60 €

c) scanovanie dokumentov 0,50 €/strana

3. technicky nosic¢ dat:
a) CD ROM 1,00 €

4. telefonické spojenie a zaslanie emailu:
bezplatne

5. cena za dobierku sa urcuje ako sucet poStovného, poplatku za dobierku a poplatku

za platbu postovou poukazkou podl’a Tarify poStovych sluzieb. V zmysle tejto tarify je:

a) postovné poplatok, ktorého vyska je uréend cennikom
postovych sluzieb

6. Ak naklady vratane poStovného nepresiahnu 1,00 €, pisomné informacie sa zasielaju

doporucenou zasielkou.

Ziadatel realizuje uhrady ndkladov za spristupnenie informacii nasledovnym sposobom:

a) bezhotovostnym prevodom na prijmovy uc¢et DDBM vedeny o VUB, a.s.,

¢. Gctu: 2072989654 / 0200

konStantny symbol 0558

variabilny symbol: (¢islo konania z centralnej evidencie Ziadosti — napr. 012010)
b) posStovym pefiaznym poukazom ,,U“ na prijmovy uéet DDBM vedeny vo VUB
Slovensko, a.s.,

¢. uctu: 2072989654 / 0200

konStantny symbol 0379,

variabilny symbol: (¢islo konania z centrdlnej evidencie Ziadosti — napr. 012010)

V stlade s § 21 zakona ¢. 211/2000 o slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorsich
predpisov sa Uhrada odpusta, pokial jej celkova vyska nepresahuje sumu 0,50 €. Zaroven
moze riaditel DDBM podl'a § 21 ods. 2 zékona €. 211/2000 Z. z v odévodnenych pripadoch
odpustit’ zaplatenie uhrady za spristupnenie informacii. Takym pripadom mdze byt najma
taziva financna situdcia Ziadatel'a, pripadne iné¢ dovody hodné osobitného zretel’a.

V Stropkove 01.10. 2016
Mgr. Stanislava Hubacova

riaditel’ka



