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1.1

1.2

2

Ucel smernice

Utelom prijatia tejto smernice je zabezpelenie uplatiiovania a jednotného vykladu
zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informécidm a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v podmienkach Domova socialnych sluzieb pre deti a dospelych
v Jahodnej (d’alej len ,,zariadenie®).

Tento dokumentstanovuje zakladné zasady, podmienky a postup zariadenia ako povinnej
osobypri spristupiiovani informacii podla uvedeného zakona.Podporuje a dopliiia
dokument postupu ,,Proces informacnej stratégie* a Prirucky implementacie podmienok
kvality.

Rozsah platnosti

2.1 Tymto dokumentom sa riadi zariadenie, ako povinnd osoba pre spristupiiovanie

31

3.2

33

3.4

informacii.
Vymedzenie pouzitych pojmov

Ziadatelom je fyzickd osoba alebo pravnickd osoba, ktord poziada
o spristupnenieinformacie.

Hromadnym pristupom k informaciam je pristup neobmedzeného okruhu ziadatel'ov
pomocou telekomunika¢ného zariadenia, najmé prostrednictvom siete internetu.

Zverejnenou informaciou je informacia, ktort méze kazdy opakovane vyhladavat’ a
ziskavat,, najmé informécia publikovand v tla¢i alebo vydand na inom hmotnom nosici
dat umoznujucom zapis a uchovanie informacie alebo vystavena na uradnej tabuli s
moznostou volného pristupu alebo spristupnenda pomocou zariadenia umoznujiceho
hromadny pristup alebo umiestnend vo verejnej kniznici.

Sprievodnou informéaciou je informécia, ktord tUzko suvisi s pozadovanou
informaciou, najmé informécia o jej existencii, povode, pocte, dovode odmietnutia
spristupnit’ informéciu, o dobe, pocas ktorej odmietnutie spristupnenia informécie trva a
kedy bude opétovne preskiimana.
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3.5

3.6

4.1

4.2

5.1

5.2

53

54

Osobami povinnymi podl'a tohto zdkona spristupiiovat’ informécie (d’alej len ,,povinné
osoby*) su Statne organy, obce, vysSie uzemné celky, ako aj tie pravnické osoby a
fyzické osoby, ktorym zakon zveruje pravomoc rozhodovat’ o pravach a povinnostiach
fyzickych 0s6b alebo pravnickych osob v oblasti verejnej spravy a to iba v rozsahu
tejto ich rozhodovacej ¢innosti. Povinnymi osobami st d’alej pravnické osoby zriadené
zakonom a pravnické osoby zriadené $tatnym orgdnom, vys$im izemnym celkom alebo
obcou podl'a osobitného zékona.

Osoba so zmyslovym postihnutim podl'a tohto zédkona je osoba nevidiaca, slabozraka,
nepoCujuca alebo nedoslychava, ktord méa preto obmedzenu schopnost
pri dorozumievani.

Zodpovednost’

Za spracovanie, pripomienkovanie, vydanie, archivaciu a likvidaciu tohto dokumentu je
zodpovedny vlastnik procesu informacnej stratégie (d’alej len ,, vlastnik proces ).
Za jeho schvalenie a oboznamenie pracovnikov zariadenia sjeho obsahom je
zodpovednyriaditel’.

Kazdy zamestnanec, ktory zisti v tejto smernici chybu, je povinny o nej informovat
manazérkukvality.

Vseobecné ustanovenia

Pracoviskom poskytujicim informacie je Domov socidlnych sluzieb pre
detia dospelych v Jahodnej, Mlynskéa 240/75, 930 21 Jahodna.

Kazdy ma pravo na pristup k informaciam, ktoré ma zariadenie k dispozicii.

Zariadenie podla § 2 ods. 3 zdkona zakon o slobodnom pristupe k informaciam
spristupni iba informécie o hospodareni s verejnymi prostriedkami, nakladani s
majetkom S$tatu, majetkom vysSieho izemného celku alebo majetkom obce, o Zivotnom
prostredi,o tlohach alebo odbornych sluzbach tykajacich sa zivotného prostredia a o
obsahu, plneni a ¢innostiach vykonavanych na zéklade uzatvorenej zmluvy.

Informécie sa spristupiiuju bez preukdzania pravneho alebo iného dovodu alebo zaujmu,
pre ktory sa informécia pozaduje.

[ID 04077 PP02.D-S02 v 01.03//01.03.2018, DSS pDaD v Jahodne;j]




TRNAVSKY

- Domov socialnych sluZzieb pre deti a dospelych
v Jahodnej O,
1 :

SK

SAMOSPRAVNY

KRAJ Proces informacnej stratégie Ev. ¢
, q PP02.D-S02
Interny dokument - Smernica Strana 4/25

5.5

Informacie podla ustanoveni Zakona €. 211/2000 Z. z. sa poskytuji dvoma sposobmi:
e Zverejnenim
e Spristupnenim na zaklade Ziadosti.

6 Zverejnenie informacii

6.1

6.2

6.3

7.1

7.2

Zariadenie ako povinnd osoba vzmysle § 2  zdkona o slobodnom pristupe
k informaciamje povinnéd zverejiiovat’ informacie. Povinné zverejiilovanie informaciisa
realizuje najméd zverejilovanim informadcii na internetovej stranke www.dssjahodna.sk .

Udaje zverejiiované na internetovej stranke zariadenia obsahuju nasledovné informacie:
e Nazov zariadenia.

e  Adresu zariadenia.

e  Meno zodpovedného zéstupcu.

e Viziu a ciele zariadenia.

e Kapacitu zariadenia a cielovu skupinu.

e  Ponuku sluzieb.

e Fotogalériu.

e Kontaktné udaje.

Za zverejnovanie a aktualizdciu tychto informacii zodpovedd manazérka kvality
a vlastnik Procesu informacnej stratégie.

Povinné zverejnovanie informacii

Zariadenie povinne zverejiiuje zmluvy a tdaje o fakturach a objednavkach v zmysle§5
zakona o slobodnom pristupe k informaciam.

Povinne zverejiiovanou zmluvou je zmluva, ktora su¢asne spiiia nasledujice 4

(Styri) zakladné znaky:

* jednd sa o pisomnt zmluvu alebo pisomnt dohodu,

* jednd sa o pisomnt zmluvu (dohodu), ktora je uzavreta po 01. 01. 2011,

* jednou zo zmluvnych stran (G¢astnikov dohody) je povinnd osoba podla zakona
o slobodnom pristupe k informaciam,

* jednd sa o pisomnu zmluvu (dohodu), ktora obsahuje informaciu, ktord sa ziskala
za verejné prostriedky 2 alebo sa tyka pouzivania verejnych prostriedkov,
nakladania s majetkom S$tatu, majetkom obce, majetkom vysSieho uzemného celku
alebo majetkom pravnickych oséb zriadenych zakonom, na zaklade zédkona alebo
nakladania s finan¢nymi prostriedkami Eur6pske;j unie.
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7.3 Povinné zverejiiovanie zmliv sa nevzt'ahuje:

na Casti (ustanovenia) povinne zverejiiovanych zmlav, ktoré¢ obsahuji informaciu,

ktora sa podl'a zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéciam a
o zmene a doplneni niektorych zdkonov (dalej len ,,zdkon o slobode informécii*)
nespristupnuje. Nespristupiiuju sa informacie uvedené v § 8 az § 13 zakona
o slobode informadcii, najma:

informacie, ktoré podliehaji ochrane osobnosti a osobnych udajov,

informacie, ktoré podliehaji bankovému tajomstvu, daiiovému tajomstvu,
utajované skutocnosti,

informacie, ktoré¢ podliehaji ochrane duSevného vlastnictva (autorské prava a
pod.),

informacie, tykajice sa vykonu kontroly, dohladu alebo dozoru orgédnom
verejnej moci. V pripade, ak zmluva obsahuje Casti, ktoré sa podla zakona
o slobode informacii nespristupniuju, povinna osoba tieto Casti nezverejni, avSak
stale ma povinnost’ zverejnit’ ostatné casti zmluvy,

informacie, pri ktorych by bolo ich zverejnenie v rozpore s pravne zaviznymi
aktmi Europskych spolocenstiev a Europskej tnie alebo s medzinarodnou
zmluvou, ktorou je Slovenské republika viazana,

nemusia sa zverejnit’ Casti povinne zverejiiovanej zmluvy, ktorymi st technické
predlohy, navody, vykresy, projektové dokumentacie, modely, sposob vypoctu
jednotkovych cien a vzory. Ustanovenia v§eobecnych obchodnych podmienok sa
nemusia zverejnit, ak cast obsahu povinne zverejnovanej zmluvy je urcena
odkazom na ne a zéaroven totozné ustanovenia vSeobecnych obchodnych
podmienok boli zverejnené tou istou povinnou osobou spolu s inou povinne
zverejnenou zmluvou, ktora uz nadobudla tc¢innost,

na celé zmluvy, ako je:

sluzobna zmluva,

pracovna zmluva a dohoda o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru,
zmluva tykajtca sa burzovych obchodov a ich sprostredkovania,

odplatna zmluva tykajica sa cennych papierov,

zmluva uzavierana v posobnosti Slovenskej informacnej sluzby a Vojenského
spravodajstva,

zmluva, ktorej Gcelom je zabezpecCenie ochrany a bezpe¢nosti v miestach, kde
sa vykonava vézba alebo trest odnatia slobody,

zmluva, ktorej uicelom je zabezpecenie potrieb cudzich zastupitel'skych tradov v
Slovenskej republike a zabezpecenie ¢innosti zastupitel'skych tiradov Slovenskej
republiky v zahranici,
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zmluva uzavierana v posobnosti Statnej pokladnice, tykajuca sa finanénych a
platobnych sluzieb, zmluva tykajica sa obchodov zabezpecujucich likviditu
Statu a zmluva o zabezpeceni poskytovania platobnych sluzieb,

zmluva o pdzicke podla osobitného predpisu, zmluva, ktorej ucelom je
zabezpecenie hospodarskej mobilizacie, zmluva, ktorej ucelom je realizacia
aktivnych opatreni na trhu prace alebo podpora zamestnavania ob&anov so ZTP,

zmluva o poskytnuti socidlnej sluzby, ktora sa uzatvara s prijimatelom
socialnej sluzby, zmluva tykajuca sa vykonavania opatreni socidlnopravnej
ochrany deti a socialnej kurately uzavierana s fyzickou osobou,

zmluva tykajuca sa prevozu alebo uskladnenia vojenského materialu, zbrani a
streliva v posobnosti MO SR,

zmluva, ktorej ucelom je plnenie uloh PZ suvisiacich s bojom proti terorizmu,
organizovanym zlo¢inom, ¢innostou sluzby krimindlnej policie, sluzby
finanCnej policie, so zaistovanim osobnej bezpecnosti uréenych o0sdb,
s ochranou objektov a so zabezpecenim ochrany Statnych hranic,

zmluva tykajlica sa vysporiadania vlastnictva nehnutelnosti do vlastnictva
Nérodnej dial'ni¢nej spolocnosti,

zmluva, ktorej predmetom je umelecky vykon alebo pouzitie umeleckého
vykonu,

zmluva, ktorti uzatvara povinna osoba s fyzickou osobou inej umelecke;j
profesie,

zmluva tykajlca sa razby minci, medaili, Zetonov alebo obdobnych predmetov.

7.4 'V pripade pochybnosti o tom, ¢i sa jedna alebo nejednd o zmluvu, ktora sa ma zverejnit’
ako celok, prislusny zamestnanec zariadenia sa obrati so ziadostou o stanovisko
na Urad TTSK.

7.5 PoruSenim alebo ohrozenim obchodného tajomstva nie je spristupnenie informacie,
ktora sa ziskala za verejné prostriedky alebo sa tyka pouZzivania verejnych prostriedkov,
nakladania s majetkom S§titu, majetkom obce, majetkom vysSieho uzemného celku
alebo majetkom pravnickych o0so6b zriadenych zédkonom, na zéklade zdkona alebo

nakladania s finanénymi prostriedkami Eurdpskej unie. PoruSenim alebo ohrozenim

obchodného tajomstva nie je ani zverejnenie zmluvy, ktord sa mé podl'a zdkona povinne

zverejiiovat’.
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8 Postup pri povinnom zverejiiovani zmlav

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

9.1

9.2

9.3

Za zverejnenie zmluv vsulade so zdkonom o  slobodnom  pristupe
k informaciamzodpoveda uctovnicka zariadenia.

Povinne zverejiovana zmluva sa zverejnuje vo formate PDF cez IS Fabasoft
do Centralneho registra zmlav, faktir a objednavok TTSK (d’alej len CRZ)
bezodkladne,maximalne vSak do 7 dni od podpisania zmluvy.

Povinnd osoba zodpoveda za obsahovll zhodnost’ textovo Citatelnej elektronickej verzie
dokumentu zverejnenej v CRZ s fyzicky vytlaCenou a podpisanou verziou.

Povinne zverejiovana zmluva sa zverejiiuje nepretrzite pocas existencie zaviazku
vzniknutého z povinne zverejnovanej zmluvy, najmenej vSak pocas piatich rokov
od nadobudnutia jej ti¢innosti podla zdkona.

Povinne zverejiiovana zmluva, ktord sa nezverejiiuje v registri, sa zverejiiuje
na webovej stranke zariadenia, ktord zmluvu uzatvéraa to bezodkladne po uzavreti
zmluvy alebo po doruceni stihlasu, ak sa na jej platnost’ vyzaduje suhlas prislusného
organu.

Ak zmluva nie je zverejnend do siedmych dni odo diia uzavretia alebo odo dna
dorucenia suhlasu, ak sa na jej platnost’ vyzaduje sthlas prislusného orgénu, moze

ucastnik podat’ ndvrh na zverejnenie v Obchodnom vestniku.

Ak je zmluva zverejnena viacerymi spdsobmi alebo viacerymi ucastnikmi zmluvy,
rozhodujuce je prvé zverejnenie zmluvy.

Postup pri povinnom zverejnovani objednavok
Zariadenie, ako povinna osoba, je povinné zverejnit’ objednavky tovarov a sluzieb.

Za zverejnenie objednavok v stlade so zdkonom o slobodnom pristupe k informacidm
zodpoveda uctovnicka zariadenia.

Objednavky sa zverejiuju cez IS ISpin do CRZ TTSK a to do desiatich pracovnych dni
odo dia ich vyhotovenia.
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94

9.5

10

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

11

11.2

11.3

Zaslanim informacii do CRZ objednavka automaticky sa zverejiiuje aj na internetove;j
stranke zariadenia.

Povinne zverejiiované objedndvky sa zverejitujii nepretrzite, najmenej vSak pocas
piatich rokov odo dia ich zverejnenia.

Postup pri povinnom zverejnovani faktiar

Zariadenie, ako povinnd osoba, je povinné zverejnit’ faktiry za tovary a sluzby ato
dodesiatich pracovnych dni odo dnia ich dorucenia, najneskor vSak do 30 dni odo dia
ichzaplatenia.

Za zverejnenie faktir v stlade so zakonom o slobodnom pristupe k informéaciam
zodpoveda tctovnicka zariadenia.

Faktary sa zverejiiuju cez IS ISpin do CRZ TTSK.

Zaslanim informacii do CRZ sa faktury automaticky zverejiiujii aj na internetovej
stranke zariadenia.

Povinne zverejiiované faktiry sa zverejiiuju nepretrzite, najmenej vSak pocas piatich
rokov odo dna ich zverejnenia.

Postup pri zverejneni suhrnnych sprav

Zo zékona €. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych
zdkonov vyplyva verejnym obstaravatelom povinnost' zverejilovat’ raz Stvrtro¢ne
uctovnu zavierku - spravu o zdkazkach s nizkymi hodnotami.

Verejny obstaravatel’ pri zadavani zdkazky s nizkou hodnotou postupuje tak, aby
vynalozené néklady na predmet zakazky boli primerané jeho kvalite a cene.

Verejny obstaravatel je povinny uverejnit v profile suhrnnu spravu o zakazkach
s nizkymi hodnotami s cenami vys§imi ako 5 000 eur za obdobie kalendarneho
Stvrtroka do 30 dnipo skonceni kalendarneho Stvrtroka, v ktorej pre kazdu takuto
zakazku uvedie najmdhodnotu zékazky, predmet zdkazky a identifikdciu dodavatel’a.
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11.4 Pri zadavani zdkazky s nizkou hodnotou sa nevyzaduje pisomna forma zmluvy okrem

11.5

12

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

pripadov, v ktorych to vyzaduji osobitné predpisy.

Verejny obstaravatel’ eviduje vSetky doklady a dokumenty a uchovéva ich pét’ rokovod
uzavretia zmluvy, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

Spristupnenie informacii na zaklade Ziadosti

ZiadatelPom je fyzicka osoba alebo pravnicka osoba, ktord poziada o spristupnenie
informaécie.

Ziadost’ o spristupnenie informacii moZno podat’:

e pisomne na adresu Domov socidlnych sluzieb pre deti a dospelych v Jahodne;j,
Mlynska 240/75, Jahodna 930 21,

e pisomne osobnym doru¢enim do podatel'ne zariadenia,

e telefonicky na ¢islo 031/5591137,

e faxom na ¢islo 031/553 0141,

e clektronickou postou dss.jahodna@zupa-tt.sk,

e Ustne,

e nahliadnutim do spisu vratane moznosti vyhotovit’ si odpis alebo vypis,
e odkopirovanim informacii na technicky nosi¢ dat,

e spristupnenim kopii predldh s pozadovanymi informéciami.

Ak informaciu nemozno spristupnit’ spdsobom urcenym Zziadatel'om, dohodne povinna
osoba so ziadatel'om iny spdsob spristupnenia informacie.

Ziadost' o spristupnenie informacii obsahuje:

e meno, priezvisko alebo obchodny nazov ziadatela,
e adresu pobytu alebo sidlo ziadatel’a,

e kontaktné udaje na ziadatela (telefon, fax, e-mail),
e  obsah ziadosti,

e pozadovany spdsob spristupnenia informacii,

e datum a pri pisomne;j ziadosti podpis Ziadatela.

Poziadavky zo strany zriad’ovatela o informovani o pravidelnych aktivitach su plnené
bez evidovania, predchadzajiiceho akceptovania, navrhu a schvalenia riaditel'om.
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12.6 Spravu o aktivitach zasiela zriadovatelovi vlastnik Procesu informacnej stratégie
(poverend osoba), pricom obsah je spracovany zucastnenym pracovnikom.

13 Evidencia a vybavenie Ziadosti
13.1 Ziadosti prijima a vybavuje poverend osoba, ktora vedie evidenciu Ziadosti.

13.2 Ak bola ziadost dorucend postou alebo osobne do podatel'ne zariadenia, pripadne
elektronicky na centralnu adresu zariadenia, osoba spravujuca podateltiu, centralnu
mailovu adresu ziadost’ bezodkladne postupi poverenej osobe.

13.3 Ak bola zZiadost’® podana telefonicky, pripadne ustne, prijimaci zamestnanec vytvori
»Zaznam o ustnej ziadosti“ a bezodkladne postupi poverenej osobe na vybavenie.
Poverena osoba zaeviduje ziadost’ v evidencii.

13.4 Zodpovedna osoba spravuje Evidenciu ziadosti o poskytnutie informadcii (spis), ktora
obsahuje najma tieto udaje:

e poradové — evidencné Cislo ziadosti,

e datum dorucenia - prevzatia ziadosti,

e datum prevzatia Ziadosti,

e datum evidencie ziadosti,

e pisomnu ziadost’ alebo zaznam o podani Ustnej ziadosti vratane (mena a priezviska,
pripadne obchodného mena a  kontakt na ziadatela, obsahupozadovanych
informacii, pozadovaného sposobu poskytnutia informéacii),

e (i ide o spristupnenie informécie na opakované pouzitie,

e datum postipenia ziadosti poverenej osobe,

e sposob a vysledok vybavenia Ziadosti(datum a dovod odlozenia ziadosti, vyzva a
lehota na doplnenie ziadosti, rozhodnutie o neposkytnutie informécie, navrh
na spracovanie a zverejnenie informécii, forma poskytnutia informacii),

e datum a podpis osoby, ktora ziadost’ vybavila,

e opravny prostriedokproti rozhodnutiu o odmietnuti poZadovanej informéacie,

e vyska, datum a potvrdenie o zaplateni thrady nakladov.

14 Lehoty na vybavenie Ziadosti

14.1 Ziadost o spristupnenie informacii zariadenie vybavi bez zbyto¢ného odkladu,
najneskor do o6smych pracovnych dni odo dna podania Ziadosti alebo odo
dnaodstranenia nedostatkov zZiadosti podl'a § 14 ods. 2 a 3 a do 15 pracovnych dni, ak
saspristupiiuje informécia nevidiacej osobe v pristupnej forme podla § 16 ods. 2 pism.
a)zakona o slobodnom pristupe k informaciam.
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142 Zo zavaznych dovodov modZe zariadenie prediZit lehotu, najviac vSak o osem
pracovhych dni a o 15 pracovnych dni, ak sa spristupiiuje informacia
nevidiacejosobe v pristupnej forme podla § 16 ods. 2 pism. a) zdkona o slobodnom
pristupek informacidm. Zavaznymi dovodmi si:

e vyhladdvanie a zber poZzadovanych informécii na inom mieste ako je sidlo povinne;j
osoby vybavujucej ziadost’,

vyhladdvanie a zber vécSieho poctu oddelenych alebo odlisnych informacii
pozadovanych na spristupnenie v jednej ziadosti,

e preukazatelné technické problémy spojené s vyhladdvanim a spristupiiovanim
informacie, o ktorych mozno predpokladat, Ze ich moZzno odstranit v ramci
predizenej lehoty.

14.3 PrediZenie lehoty zariadenie oznami Ziadatelovi bezodkladne, najneskor pred uplynutim
lehoty ods. 1 zadkona o slobodnom pristupe k informéciam. V ozndmeni uvedie dévody,
ktoré viedli k prediZeniu lehoty.

14.4 Ak predmetom ziadosti je ziskanie informécii, ktoré uz boli zverejnené, zariadenie
mdze bez zbyto¢ného odkladu, najneskor vSak do piatich dni od podania Ziadosti,
namiesto spristupnenia informdacii Zziadatelovi oznamit’® udaje, ktoré umoziuju
vyhladanie a ziskanie zverejnenej informacie.

14.5 Ak zariadenie nema pozadované informacie k dispozicii a ak ma vedomost’ o tom, kde
mozno pozadovanu informaciu ziskat’, postupi ziadost’ do piatich dni odo dna dorucenia
ziadosti povinnej osobe, ktorda ma pozadované informécie k dispozicii, inak ziadost’
odmietne rozhodnutim (§ 18). Postupenie ziadosti bezodkladne oznami ziadatel'ovi.

14.6 Ak zariadenie poskytne ziadatelovi pozadované informécie v rozsahu a spdsobom
podla § 16 v zakonom stanovenej lehote, urobi rozhodnutie z4pisom v spise. Proti
takémuto rozhodnutiu nemozno podat’ opravny prostriedok.

14.7 Ak Ziadost nema predpisané¢ hore uvedené nalezitosti, poverena osoba bezodkladne
vyzve ziadatel'a, aby v urcenej lehote, ktora nesmie byt’ kratSia ako sedem dni, netplnu
ziadost’ doplnil. Pouci ziadatel'a aj o tom, ako treba doplnenie urobit’. Ak napriek vyzve
povinnej osoby ziadatel' ziadost’ nedoplni a informaciu nemozno pre tento nedostatok
spristupnit, poverend osoba ziadost odlozi. V takomto pripade rozhodnutie
sa nevydava.
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14.8 Ak zariadenie ziadosti nevyhovie hoci len z Casti, vydd o tom v zdkonom stanovenej
lehote pisomné rozhodnutie.

15 Uhrada nakladov

15.1 Informacie sa spristupiiuji bezplatne, s vynimkou uhrady, vo vyske, ktord
nesmieprekro¢it’ vySku materidlnych nakladov spojenych so zhotovenim kopii
so zadovéazenim technickych nosi¢ov a s odoslanim informacie Ziadatel'ovi.

15.2 Za materidlne naklady za spristupnenie informacii povazuju naklady na:
e obstaranie technickych nosi¢ov dat a to najmé diskiet, kompaktnych diskov,
e vyhotovenie kopii pozadovanych informacii a to najmé na papier,
e obstaranie obalu a to najmé obalok,
e odoslanie informécii a to najmé na poStovné.

15.3 Nemozno podmieniovat’ vybavenie ziadosti predbeznym zaplatenim
uhradymaterialnychnéakladov.

15.4 Néklady na spristupnenie informacie pristupnou formou osobe
so zmyslovym postihnutim znasa zariadenie.

15.5 Zariadenie moze zaplatenie thrady ndkladov odpustit’.

15.6 Uhrada sa realizuje v hotovosti platbou do pokladne zariadenia, postovou poukéazkou
alebo uhradou prevodnym prikazom na prijmovy ucet zariadenia.

16 Opravné prostriedky

16.1 Proti rozhodnutiu zariadenia o odmietnuti pozadovanej informacie mozno podat
odvolanie v lehote 15 dni od dorucenia rozhodnutia alebo marneho uplynutia lehoty na
rozhodnutie o ziadosti podl'a § 17.

16.2 Odvolanie mozno podat’ aj proti rozhodnutiu o odmietnuti ziadosti podl'a § 211 ods. 2 a
o zruseni opakovaného pouzitia informacii podl'a § 21 ods. 5.

16.3 Odvolanie je pripustné aj vtedy, ak povinna osoba spristupni informacie na ucel ich
opakovaného pouzitia a ziadatel’ sa domnieva, Ze neboli dodrzané rovnaké podmienky
podla § 21e ods. 1 alebo vyska uhrady nebola uréena podrla § 21.
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16.4 Odvolanie sa podava zariadeniu, t.j. poverenej osobe, ktord rozhodnutie vydala alebo

16.5

17

17.1

17.2

17.3

18

19

mala vydat. Odvolanie musi obsahovat’ meno, priezvisko a adresu ziadatel'a, obsah
podania, ¢oho sa ziadate domaha, skuto¢nost, podla ktorej mozno identifikovat’
porusenie zakona apodpis ziadatel'a. Ak odvolanie tieto tdaje neobsahuje, bude
odloZené.

Zariadenie, t.j. poverena osoba, ktorej bolo dorucené odvolanie, o tom bezodkladne
informuje riaditel’a, ktory rozhoduje o vyhoveni odvolania. Ak odvolaniu v plnom
rozsahu nevyhovie, doru¢i ho do 30 dni spolu so spisom a odévodnenimUradu TTSK.
Urad TTSK zabezpeéi prerokovanie odvolania.

Ochrana osobnosti a osobnych idajov

Poverend osoba poskytujuca informécie je povinnd dbat’ na dodrziavanie zdkona ¢.
134/2014 Z. z. o ochrane osobnych tdajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

Informacie, ktoré sa dotykaju osobnosti a sikromia fyzickej osoby, pisomnosti osobne;j
povahy, podobizne, obrazové snimky a obrazové a zvukové zdznamy tykajlice
sa fyzickej osoby alebo jej prejavov osobnej povahy, zariadenie spristupni len vtedy, ak
to ustanovuje osobitny zakon alebo s predchadzajicim pisomnym stthlasom dotknutej
osoby. Ak dotknuta osoba nezije, taky suhlas moze poskytnut’ jej blizka osoba.

Informécie o osobnych udajoch fyzickej osoby, ktoré¢ su spraciivané v informacnom
systéme za podmienok ustanovenych osobitnym zdkonom, zariadenie spristupni len
vtedy, ak to ustanovuje zakon alebo na zaklade predchédzajiceho pisomného sthlasu
dotknutej osoby. Ak dotknutd osoba nemé spodsobilost’ na pravne ukony, taky suhlas
moze poskytnut’ jej zdkonny zastupca. Ak dotknutd osoba nezije, taky sthlas moze
poskytnut’ jej blizka osoba.

Evidovanie a archivovanie

Evidovanie a archivovanie upravuje Registratirny poriadok zariadenia, ktory je
schvaleny Ministerstvom vnutra Slovenskej republiky, Statnym archivom v Bratislave,
v stlade so zdkonom NR SR ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

Zmeny

Zmeny tohto dokumentu moze vykonat’ len manazérka kvality po odsuhlaseni zmien
riaditel'om.
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20 Suvisiace dokumenty

20.1 Externé

v’ Zakon €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov.

v' Vyhlaska MV SR ¢&. 628/2002 Z. z. ktorou sa vykonavaji niektoré ustanovenia
zdkona o archivoch aregistratirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov.

v’ Zakon ¢&. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbich a o zmene adoplneni zakona
€. 455/1991 Zb. o zivnostenskom podnikani (Zivnostensky zakon) v zneni
neskorsich predpisov.

v’ Zakona ¢&. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a
doplneni niektorych zakonov.

20.2 Interné
v’ Prirucka kvality.
v' Priruc¢ka implementacie podmienok kvality.
v Procesy.
v Registratirny poriadok.
21 Zaverecné ustanovenia

21.1 Smernica je zavdzna pre zamestnancov zariadenia, obzvlast’ pre poverené osoby.

21.2 Poskytovanie iného druhu informacii ako je uvedené v tejto smernici sa riadi osobitnou
smernicou informacnej stratégie.

21.3 Vzhl'adom na rozsah aobsah tohto dokumentu st veduci pracovnici jednotlivych
usekov povinni obozndmit’ zamestnancov o vyzname a obsahu tohto dokumentu.

21.4 Théato smernica nadobuda ucinnost’ dna 01.03.2018.
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Prilohy:
Priloha ¢. 1  Zaevidovanie ziadosti — (formular)
Priloha ¢.2  Ziadost o spristupnenie informacie (vzor)
Priloha ¢. 3 Zaznam o Ustnej Ziadosti (vzor)
Priloha ¢. 4  Zaznam o odloZeni Ziadosti (vzor)
Priloha ¢. 5 Vyzva ziadatel'a o doplnenie Ziadosti (vzor)
Priloha ¢. 6  Upovedomenie Ziadatela o postupeni ziadosti (vzor)
Priloha ¢. 7 Rozhodnutie o neposkytnuti informécie (vzor)
Priloha ¢. 8  Odvolanie proti rozhodnutiu o neposkytnuti informécie ( vzor)
Priloha ¢. 9  Sadzobnik thrad nékladov za spristupnenie informacii

Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.

RozdelPovnik

10 Pripomienky k materidlom (formulér)

11 Zmenovy list (formular)

12 Validacia a riadenie zmien v dokumentoch (formular)
13 Oboznamenie pracovnikov s dokumentom (formular)

VYTLACOK

MIESTO Datum prevzatia

Podpis

Original ¢. 1 Manazérka kvality

Original ¢. 2 Vlastnik procesu

Kopia ¢.1 Riaditel’ DSS pDaD v Jahodnej

Kopia ¢.2 Veduca sestra

Koépia ¢.3 Socialna pracovnicka

Koépia ¢.4 Vediica ekonomického- prevadzkového iseku

Kopia ¢.5 Vediica stravovacieho a prevadzkového useku

Historia zmien

Verzia

Platna od Do6vody zmeny
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Vytlacok:01

Priloha ¢é. 1

Zaevidovanie Ziadosti

EVIDENCIA ZIADOSTI V DSS pDaD V JAHODNEJ

Poradové Datum Udaje o ZiadatePovi

¢islo

siadosti Datum dorucenia Détum evidencie Meno a priezvisko Ziadatel’a Adresa trvalého /prechod. pobytu
Ziadosti Ziadosti Ziadatel’a

Obsah pozadovanych informacii

PoZadovany sposob poskytnutia informacii

Ziadatel’ Ziada spristupnit’ informacie na opakované pouZitie informacii : ano

nie

Postup vybavenia Ziadosti

OdlozZenie ziadosti
(datum, dovod)

Postipenie Ziadosti
(datum, komu)

Vyzva o doplnenie Ziadosti

(datum upovedomenia

ziadatel’a, lehota na doplnenie

ziadosti)

Zamietnutie Ziadosti
(datum rozhodnutia
o neposkytnuti informacie,
neposkytnutie bez vydania
rozhodnutia)

Datum vybavenia Ziadosti:

Podpis osoby, ktora Ziadost’ vybavila:

Vyska a datum zaplatenia ihrady nakladov:

Datum odpustenia o uhrady nakladov:

Opravny prostriedok :

ano

nie
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Proces informacnej stratégie

Priloha ¢. 2 Ziadost’ o spristupnenie informacie

(vzor)

Meno, priezvisko, adresa , kontaktné udaje ziadatel’a

Domov socidlnych sluzieb

pre deti a dospelych v Jahodnej
Mlynské 240/75

930 21 Jahodna

VEC
Ziadost o spristupnenie informacie podPa zikona & 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov v platnom zneni.

Podl'a zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informdciam a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov v platnom zneni Vas ziadam ako povinni osobu (§ 2 ods.2 ) o spristupnenie
RN (073 0L T T o OO OO SRR PPUPROPPTO

Ako ziadatel' ziadam o spristupnenie pozadovanej informacie ........ elektronickou postou
na emailovu adresu......., poStou na adresu......., pripadne inym sposobom......v zdkonom stanovenej
lehote.

S pozdravom e
podpis ziadatel'a
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Priloha ¢. 3 Zaznam o ustnej ziadosti
(vzor)
Zaznam o ustnej Ziadosti
Datum Udaje o ZiadatePovi

Datum podania Datum evidencie Meno a priezvisko Ziadatel’a | Adresa trvalého /prechod. pobytu
Ziadosti Ziadosti

Obsah

Popis Ziadosti poZzadovanych

informacii

PoZadovany sposob

poskytnutia

informacii

Datum a cas spisania zdznamu:

Titul, meno, priezvisko a funkcia

zamestnanca DSS pDaD v Jahodnej,

ktory zaznam vyhotovil

Ziadatel sa oboznamil s obsahom tohto zaznamu a vlastnoruénym podpisom potvrdzuje skutoénost’
osobného podania Ziadosti o poskytnutie informacii a prevzatie jedného exemplara ziznamu o podani.

Datum: Podpis Ziadatela:

Datum odovzdania Ziadosti poverenej | Podpis odovzdavajicej osoby, ktora zaznam vyhotovila:
osobe:

Podpis poverenej osoby, ktora ziznam prevzala:
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Vytlacok:01
Priloha ¢. 4 Zaznam o odloZeni Ziadosti
(vzor)
ZAZNAM

o odlozeni ziadosti

Domov socialnych sluzieb pre deti a dospelych v Jahodnej podla § 14 ods. 3 zékonac.
211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informécidm a o zmene a doplneni niektorych zakonov

odlozi

*uviest’ text prisluSného ustanovenia:
e nema predpisané nalezitosti uvedené v odseku 2,

e napriek vyzve povinnej osoby ziadatel' ziadost’ nedoplni a informaciu nemozno pre tento
nedostatok spristupnit’.

Zapisal:

V Jahodne], AN c..cocoiiiiiiiiciiiiiieiies et st en
(meno, priezvisko, funkcia a podpis )
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Priloha ¢. 5 Vyzva Ziadatel’a o doplnenie Ziadosti
(vzor)
Vaz
(ziadatel’)
Ziadost’ &islo/zo diia Vybavuje/linka V Jahodnej, diia

VEC
Vyzva o doplnenie Ziadosti

Domovu socialnych sluzieb pre deti a dospelych v Jahodnej bola dna ............ccccueeneen. dorucena
Vasa ziadost’ vo vecCl ................... (opisat’ predmet ZIAAOSED)..........ccceecueveeciiiiiiiieeciie e

Vzhl'adom k tomu, Ze predmetna ziadost’ nemé predpisané nalezitosti podla §14 ods. 2 zakona ¢.
211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a doplneni niektorych zakonov, ziadame
Vs, aby ste v lehote do desat’ pracovnych dni od dorucdenia tejto pisomnej vyzvy doplnili Vasu ziadost’

V pripade, ze VaSu ziadost' v stanovenej lehote nedoplnite, ziadost bude s poukazom
na ustanovenie § 14 ods. 3 zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a
doplneni niektorych zakonov odloZena.

S pozdravom —-
meno, priezvisko, funkcia a podpis

V Jahodnej, dha ........ccceveeveennnee.
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Priloha €. 6 Upovedomenie Ziadatela o postiupeni Ziadosti
(vzor)
Vaz
(ziadatel’)
Ziadost’ &islo/zo diia Vybavuje/linka V Jahodnej, diia
VEC
Upovedomenie Ziadatel’a o postupeni Ziadosti
Domovu socialnych sluzieb pre deti a dospelych v Jahodnej bola dna ...........cccueeneen. dorucena
Vasa ziadost’ vo veci ...... (opisat’ predmet ZIAAOSED)............ccueeeueeeeiiiiiiiiieeii e

Predmetnt ziadost’ postupujeme na vybavenie prislusSnému orgénu v stlade s § 15 ods.1 zdkonac.
211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a doplneni niektorych zdkonov.

S pozdravom —-
meno, priezvisko, funkcia a podpis

V Jahodnej, dha .......ccccveeeneeenee.

[ID 04077 PP02.F10 v 01.03//01.03.2018]



Jadovatet Domov socialnych sluzieb pre deti a dospelych
v Jahodne;j Py
I :

TRNAVSKY

SAMOSPRAVNY, -
SK KRAJ . . . . Ev.¢.:

Proces informacnej stratégie PP02.F11
Vytlacok:01
Priloha ¢.7 Rozhodnutie o neposkytnuti informacie
(vzor)
Vaz
(ziadatel’)

Domov socidlnych sluzieb pre deti adospelych v Jahodnej ako povinna osoba v zmysle
ustanovenia § 2 ods. 1 zékona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene

a doplneni niektorych zékonov VO veci ziadosti o spristupnenie informacii
ziadatela........ccoovvveeeiieeieeee e dorucenej dia........ccccveeeviieeiiieeeiie e takto
rozhodol

Domov socidlnych sluzieb pre deti a dospelych v Jahodnej podla ustanovenia § 18 ods.2 zdkona
¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov ziadost’
ziadatel'a dorucentl dila..........cccovveeeveencieeeiieeceeee vo veci spristupnenia informacie............ccccveeeuveennnee.

odmieta a poZadované informacie nespristupnuje
Odovodnenie:

Dia ...ocooevvieiiene bola Domovu socidlnych sluzieb pre deti a dospelych v Jahodnej dorucena
ziadost’ Ziadatel'a. V Ziadosti ziadatel’ poZaduje spristupnenie informacii, @ t0.........ccecvveeecueeercreeencieeenreeenne,

Spristupnenie Vami pozadovanych informacii uvedenych v ziadosti Vam zariadenie, Domov
socidlnych  sluzieb  pre deti  adospelych  vJahodnej nemoze  spristupnit  podla*

*uviest’ text prislusného ustanovenia:
e § 80chrana utajovanych skutocnosti
e § 9 Ochrana osobnosti a osobnych udajov
e §10 Ochrana obchodného tajomstva
e § 11 Dalsie obmedzenia pristupu k informéciam



Na zéklade vysSie uvedenych skutoc¢nosti Domov socidlnych sluzieb pre deti a dospelych
v Jahodnej nemohol spristupnit’ Zziadatelovi nim pozadované informacie, pretoze podliehaju
OCRTANE ...ttt et e h e et e s at e e bt e e at e et e e sate e bt e sa b e e beesabeenbeeenbeenbeesareans

Poucenie:

Proti tomuto rozhodnutiu podl'a § 19 ods.1 zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zdkonov mozno podat’ odvolanie v lehote 15 dni odo dia
jeho dorucenia na adresu Domov socialnych sluzieb pre deti a dospelych v Jahodnej, Mlynska 240/75,
Jahodna 930 21.

V Jahodnej, dia........ccccvveerveennnen. -
meno, priezvisko, funkcia a podpis

[ID 04077 PPO2.F11 v 01.03 //01.03.2018]



N Domov socialnych sluZieb pre deti a dospelych
v Jahodnej Sy,
I I N

TRNAVSKY
SAMOSPRAVNY
S K KRAJ . _ . Ev. ¢&.:
Proces informacnej stratégie PP02.F12
Vytlacok:01
Priloha ¢. 8 Odvolanie proti rozhodnutiu o neposkytnuti informacie
(vzor)

Meno, priezvisko, adresa , kontaktné tidaje ziadatel'a

Domov sociadlnych sluzieb

pre deti a dospelych v Jahodnej
Mlynské 240/75

930 21 Jahodna

Podl'a zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a ozmene a doplneni
niektorych zadkonov v platnom zneni som Vas Ziadal ako povinni osobu (§ 2 ods.2 ) o spristupnenie
TIFOTIIIACIE ...ttt ettt b et e h ettt s bt e bt e st e s bt e bt e et e s at e e et e st e entesbe e bt entesntebeeneeae

Povinna osoba, Domov socidlnych sluzieb pre deti adospelych v Jahodnej vydala

Déatum podania ziadosti:
Datum odmietnutia ziadosti:

Dovodom mdjho odvolania je:.............. vypisat akého porusenia zdkona sa povinnd
OSODAAOPDUSTILA. ...ttt ettt ettt ettt e e bt e s b e e st e e abeasseeesbeensbeenseesaseanseessseenseesnseenseennsas
A CONO SA ZIAAAIEL AOZAAUIE...........c..oeeeeeeeeeeeeeee ettt e e et e e e e e ssbe e e saaeeesaaessaeessseesnseees
S pozdravom e

podpis Ziadatela
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o Domov socialnych sluzieb pre deti a dospelych ((1‘5
v Jahodnej O~
1 ,

TRNAVSKY
SAMOSPRAVNY
S K KRAJ Ev.c¢.:
Proces informacnej stratégie PP02.F13
Vytlacok:01
Priloha ¢. 9 Sadzobnik uhrad nakladov za spristupnenie informacii

¢ Naklady spojené s vyhotovenim kopie a odoslanim informacii

e Vyhotovenie fotokopii informacii
0,03 eura za vyhotovenie jednej strany informécie formatu A4 (Cierno- biela)
0,05 eura za vyhotovenie jednej strany informécie formatu A4 (farebnd)
0,07 eura za vyhotovenie jednej strany informacie formatu A3(Cierno- biela)
0,10 eura za vyhotovenie jednej strany informéacie formatu A3 (farebnd)

¢ Hmotné nosice dat
vyhotovenie informacie na CD nosici 1,50 eura

e Obstaranie obalu
obalka format A6 — 0,02 eura
obalka format A5 — 0,03 eura
obalka format A4 — 0,08 eura

e Naklady spojené s odoslanim informécie podl'a aktudlneho cennika postovych sluZzieb.
+ Informacie zasielané e-mailom, faxom a telefonicky st poskytované bezplatne.

¢ Bezplatne su poskytované informacie , u ktorych naklady spojené s vyhotovenim a zaslanim
informacie sumarne neprekrocia 1,66 eura.

% Ziadatelovi s fazkym zdravotne postihnutim sa informacie poskytuji bezplatne aj v pripade, Ze
naklady spojené s vyhotovenim kopie a odoslanim informécie sumarne prekrocia sumu 1,66 eura.

* Sposob uhrady nékladov za spristupnenie informacii:

e postovou poukazkou,

e Dbezhotovostnym prevodom na Cislo uctu SK59 8180 0000 0070 0049 2414,
e v hotovosti do pokladne.

Tento sadzobnik uhrad bol spracovany v stlade s Vyhlaskou MF SR ¢. 481/2001 Z. z.
o podrobnostiach tthrady nékladov za spristupnenie informacii.
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