»CLEMENTIA*, Zariadenie socialnych sluzieb Kovarce
956 15 Kovarce 11

PRISTUP K INFORMA CIAM

Ziadost o spristupnenie informacii moZno podat’:

a) pisomne ako poStovu zasielku na adresu: ,,CLEMENTIA®, Zariadenie socidlnych sluZieb
Kovarce, 956 15 Kovarce 11,

b) pisomne osobnym doruc¢enim do kancelarie riaditel'a formou vyplnenia formulara, zaeviduje
riaditel’,

c) telefonicky na ¢isle 038/5316 118,

d) faxom na ¢islo 038/5316 118,

e) elektronickou poStou na e-mailovu adresu stefan.kerek@clementiazss.sk

Ziadost o spristupnenie informacii musi obsahovat’:

a) ktorej povinnej osobe je urcena,

b) meno, priezvisko, ndzov alebo obchodné meno Ziadatel’a, jeho adresa pobytu alebo sidlo,

¢) ktorych pozadovanych informécii sa tyka,

d) spOsob akym sa spristupnenie navrhuje,

e) musi byt datovand apri pisomnej ziadosti podpisand, resp. musi obsahovat odtlacok
peciatky organizécie s podpisom.

Informécia sa poskytuje Ziadatel'ovi v pozadovanej forme: Ustne, nahliadnutim do spisu vratane
moznosti vyhotovit’ si odpis alebo vypis, odkopirovanim informécii na technicky nosi¢ dat,
spristupnenim kopii predloh s poZadovanymi informéciami, telefonicky, faxom, poStou,
elektronickou posStou, odkazom na uz zverejnené informaécie.

Ak informéciu nemoZno spristupnit spdsobom uréenym Ziadatelom, dohodne ZSS
so Ziadatel'om iny spOsob spristupnenia informécie.

Ziadost’ prijima riaditel’ ZSS, ktory vedie centrdlnu evidenciu Ziadosti tak, aby poskytovala
udaje potrebné na kontrolu vybavovania Ziadosti audaje o najCastejSie vyziadanych
informéciach.

Evidencia Ziadosti o poskytnutie informécie obsahuje najmai tieto tdaje:

a) datum podania Ziadosti,

b) meno, priezvisko a adresa Ziadatel'a alebo obchodné meno a sidlo,

¢) spOsob podania Ziadosti (pisomne, osobne, telefonicky, faxom, e-mailom),

d) obsah poZzadovanej informécie,

e) navrhovany sposob poskytnutia informécie,

f) meno zamestnanca, ktory vybavoval Ziadost,

g) datum odoslania informécie,

h) vysledok a spdsob vybavenia Ziadosti (poskytnutie informécie, v akej forme, vyzva na
doplnenie Ziadosti, rozhodnutie o neposkytnuti informacie, neposkytnutie bez vydania
rozhodnutia, odloZenie veci, postipenie inému organu, vySka uhrady nékladov),

1) opravny prostriedok,

j) cislo spisu.



Ziadosti podané ZSS povereny zamestnanec eviduje aj v registratirnom denniku ZSS
a pridel’'uje Cislo spisu. Spisom sa pridel'uje registratirna znacka.

Spis sa po vybaveni ukladid v spisovej dokumenticii ZSS. Spis musi obsahovat’ vSetky
pisomnosti tykajice sa vybavovania Ziadosti, kalkulaciu vysky dhrady a potvrdenie o zaplateni.
Vsetky pisomnosti zaloZené v spise musia byt oznac¢ené ¢islom z centrilnej evidencie.

Ziadost podanid ZSS sa zaeviduje v registratirnom denniku a bezodkladne sa postipi na
vybavenie. Ak ide o ustnu Ziadost, zaznamend sa na formuldri o prijati uUstnej ziadosti
a zaeviduje sa v evidencii.

Na tvorbu zdznamov, pouzivanie peciatok, podpisovanie a odosielanie zdznamov, ako aj
vyuZivanie, vyradovanie spisov sa vztahuji prislusné ustanovenia registratirneho poriadku
ZSS.

O Ziadosti o poskytnutie informécie podanej a vybavenej telefonicky (ak je to mozné) sa
nevypliluje zdznam o prijati.

Ziadost’ o spristupnenie informacii ZSS vybavi bez zbyto¢ného odkladu, najneskér do 6smich
pracovnych dni odo dia podania Ziadosti alebo odo dila odstranenia nedostatkov Ziadosti podl'a
§ 14 ods. 2 a3 ado 15 pracovnych dni, ak sa spristupniuje informéacia nevidiacej osobe
v pristupnej forme podl'a § 16 ods. 2 pism. a) zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informéaciam.

Zo zavaznych dovodov moze ZSS predizit lehotu (ods. 1) najviac vsak o osem pracovnych dni

a o 15 pracovnych dni, ak sa spristupiiuje informacia nevidiacej osobe v pristupnej forme podl'a

§ 16 ods. 2 pism. a). Zavaznymi dovodmi su:

a) vyhladavanie a zber pozadovanych informacii na inom mieste, ako je sidlo povinnej osoby
vybavujuicej Ziadost,

b) vyhladavanie a zber vicSieho poctu oddelenych alebo odliSnych informacii poZadovanych
na spristupnenie v jednej Ziadosti,

c) preukazate'né technické problémy spojené s vyhladdvanim a spristupiiovanim informécie,
o ktorych mozno predpokladat’, Ze ich moZno odstranit’ v ramci prediZenej lehoty.

PrediZenie lehoty ZSS oznami Ziadatelovi bezodkladne, najneskor pred uplynutim lehoty (ods.
1). V oznameni uvedie dévody, ktoré viedli k prediZeniu lehoty.

Ak predmetom ziadosti je ziskanie informaicii, ktoré uz boli zverejnené, ZSS modze bez
zbytocného odkladu, najneskor vSak do piatich dni od podania Ziadosti, namiesto spristupnenia
informécii Ziadatel'ovi oznamit' ddaje, ktoré umoziiuji vyhladanie a ziskanie zverejnenej
informaécie.

Ak ZSS poskytne ziadatel'ovi poZadované informécie v rozsahu a spdsobom podla § 16
v zdkonom stanovenej lehote, urobi rozhodnutie zapisom v spise. Proti takému rozhodnutiu
nemozno podat’ opravny prostriedok.

Ak ZSS Ziadosti nevyhovie hoci len s€asti, vyda o tom v zakonom stanovenej lehote pisomné
rozhodnutie. Rozhodnutie nevyda v pripade, ak Ziadost’ bola odloZena (§ 14 ods. 3).



Informécie sa spristupiiuji bezplatne s vynimkou thrady vo vyske, ktord nesmie prekrocit
vySku materidlnych nakladov spojenych so zhotovenim kopii, so zadovizenim technickych
nosic¢ov a s odoslanim informécie Ziadatel'ovi.

Néklady na spristupnenie informéacie pristupnou formou osobe so zmyslovym postihnutim médze
7SS zaplatenie thrady nékladov odpustit’.

Za materiadlne néklady za spristupnenie informaécii sa povazuji niklady na:

a) obstaranie technickych nosicov, dat, a to najmaé diskiet, kompaktnych diskov,

b) vyhotovenie képii pozadovanych informaécii, a to najmé na papier,

c) obstaranie obalu, a to najmé obélok,

d) odoslanie informécii, a to najmé na poStovné.

NemoZno podmienovat” vybavenie Ziadosti predbeZznym zaplatenim uthrady materidlnych
nakladov. Uhrada sa realizuje v hotovosti platbou do pokladne ZSS, zaslanim postove;
poukazky alebo ihradou prevodnym prikazom na prijmovy ucet ZSS.

Zamestnanec poskytujuci informéciu je povinny dbat’, aby neposkytoval informacie, ku ktorym
je pristup obmedzeny. V pripade, Ze zamestnanec poskytuje informaciu, ktord obsahuje udaje,
ku ktorym je obmedzeny pristup je povinny zamedzit' vidite'nost” tychto ddajov.

Proti rozhodnutiu o odmietnuti Ziadosti o poskytnutie informécie je mozné podat’ odvolanie —
rozklad v lehotdch stanovenych zakonom, pri¢om rozklad musi obsahovat’ meno a adresu
Ziadatel'a, obsah podania, Coho saZiadatel domadha, skuto¢nost, podla ktorej mozZno
identifikovat’ porusenie zdkona, podpis Ziadatel’a.

Rozklad je moZzné podat’ aj vyplnenim formuléara ,,Rozklad proti rozhodnutiu o neposkytnuti
informécie®.



