Smernica

Zilinskej kniZnice o postupe pri aplikovani zikona o slobodnom pristupe k informsciam
poskytovanych Zilinskou kniZnicou

Diia 17.5.2000 nadobudol platnost’ Zakon ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe
k informéaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov, na zaklade ktorého vyplyva
povinnost’ spristupiiovat’ informacie aj Zilinskej kniZnici ako pravnickej osobe zriadenej
Zilinskym samospravnym krajom.

V zaujme plnenia tohto zakona v Zilinskej kniZnici vyddvam nasledovné pokyny:
Clanok 1

V zmysle zriad’'ovacej listiny Cislo 97/00224 zo dia 10.1. 1997 a Doplnku €. 2 zo dna 1.4.
2002 ¢&. 2002/295 je Statutarnym zastupcom Zilinskej kniznice riaditel, ktory ju riadi,
zastupuje a kona v jej mene.

Riaditel’a zastupuje pocas jeho nepritomnosti nim povereny pracovnik.

Informacie o Zilinskej kniZnici je preto opravneny poskytovat riaditel’, v jeho nepritomnosti
pracovnik povereny zastupovanim.

Clanok 2

Zakladné informacie o jednotlivych odbornych oddeleniach poskytuju veduci prisluSnych
oddeleni. Informdcie tykajuce sa celej organizacie poskytuje riaditel’, pripadne nim povereny
pracovnik.

Vedenim agendy spojenej s poskytovanim informécii je poverena veduca oddelenia
kniZni¢no-informacnych sluzieb /d’alej len KIS/.

Clanok 3
Postup a pravidla vybavovania Ziadosti o spristupnenie informacii

1. Miestom pre podavanie Ziadosti o spristupnenie informécii o Zilinskej kniznici je
oddelenie kniZni¢no-informacnych sluzieb. Veduca tohto oddelenia bude prijimat’ Ziadosti
V pracovné dni v ¢ase od 10,00 do 12,00 hod. a od 13,00 hod. do 15,00 hod. Prijata ziadost’
musi byt podana pisomne, ustne (spisanie zdznamu), faxom, elektronickou postou.

2. Vsetci ziadatelia, ktori budu pozadovat spristupnenie informacii na ostatnych pracoviskach
kniZnice, musia byt usmerneni na oddelenie KIS.

3. Veduca KIS vedie evidenciu ziadosti s idajmi o ich didtume prijatia, obsahu a spdsobe
poskytnutia informacie, o vysledku jej vybavenia.

4. Za ziadost’ o spristupnenie informacii o kniznici sa poklada také podanie, z ktorého je
zrejmé, ze je urcené kniZnici, kto ho podéva, ktorych informécii sa tyka a aky spdsob
spristupnenia ziadatel' navrhuje. Ak ziadost nema tieto predpisané nalezitosti, veduca
oddelenia KIS vyzve ziadatela, aby v urCenej lehote, ktord nesmie presiahnut’ sedem dni,
ziadost’ doplnil a pouci ho, ako treba ziadost' doplnit. Ak ziadatel' aj naprieck vyzve tak
neurobi, ziadost’ bude odlozend ako nevybavena.



5. Kazda ziadost’ povereny pracovnik zaeviduje, t.j. opatri evidenénym Ccislom ziadosti,
vyzna¢i datum jej podania a zalozi k nej spis. Ak Zziadatel' pozaduje pisomné potvrdenie
0 prijati podania a informaciu o predpokladanej vyske thrady, pracovnik mu tieto udaje
poskytne.

6. O prijatych a zaevidovanych Ziadostiach povereny pracovnik informuje riaditel’a. Riaditel
rozhodne o d’alsom postupe pri vybavovani ziadosti v zmysle ¢l. 5.

Clanok 4
Lehoty

1. Lehota na spristupnenie informacie na ziadost’ je najviac 10 dni odo diia podania Ziadosti,
odo dna odstranenia jej nedostatkov alebo odo dna, ked’ kniznica dostala postapenu ziadost’
od inej povinnej osoby.

2. Tato lehota moZe byt predizena najviac o 10 dni ak:
a) vyhladavanie a zber pozadovanych informacii sa vykona na inom mieste ako je sidlo
kniZnice
b) v jednej ziadosti sa pozaduje vyhladavanie a zber véac¢Sieho pocétu oddelenych alebo
odli$nych informacii
C) existuju také preukazatelné technické problémy spojené s vyhladdvanim
a spristupniovanim informadcie, o ktorych sa da predpokladat’, Ze sa odstrdnia v rdmeci
predizenej lehoty.
Na zaklade rozhodnutia riaditel'a, ¢i jeho zéstupcu povereny pracovnik v ramci urcenej 10
diiovej lehoty oznami Ziadatel'ovi jej prediZenie aj s uvedenim dovodu.

3. Ak riaditel’, zastupca alebo ina riaditel'om poverena osoba v lehote na vybavenie Ziadosti
neposkytne informaciu, ¢i nevyda rozhodnutie a ani nespristupni informaciu, predpoklada sa,
ze bolo vydané rozhodnutie, ktorym sa odmietla poskytnit’ informécia. Za deni dorucenia
tohto rozhodnutia sa v tomto pripade povazuje treti defi od uplynutia lehoty na vybavenie
ziadosti.

Clanok 5
Sposob spristupnenia informacii na Ziadost’

1. Riaditel, jeho zastupca alebo d’alSia poverena osoba spristupiiuju na Ziadost’ informacie
ustnym  oboznamenim, rozhodnutim o umoZzneni nahliadnut’ do spisu, rozhodnutim
0 umozneni vyhotovit' ziadatel'ovi kopie predloh s pozadovanymi informaciami, telefonicky,
faxom, postou alebo elektronickou poStou.

2. Ak informéciu nemozno spristupnit’ sposobom uréenym ziadatel'om, riaditel’, zastupca
alebo d’alSia poverena osoba si so Ziadatelom dohodne iny spdsob jej spristupnenia.

3. Zilinska kniZnica poskytuje iba taky rozsah informacii, ktoré ma k dispozicii.
4. O poskytnuti informacie v pozadovanom rozsahu, sposobe poskytnutia informacie a lehote

urobi riaditel’, zastupca alebo poverena osoba zéapis o poskytnuti informacie. Proti takémuto
rozhodnutiu nemozno podat’ opravny prostriedok.



5. Ak riaditel’, zastupca alebo ind nim poverena osoba ziadosti nevyhovie alebo vyhovie len
sCasti, vyda o tom pisomné rozhodnutie.

Clanok 6
Odkaz na zverejnenu informaciu

1. Ak je predmetom Zziadosti ziskanie informacie, ktort uz kniznica zverejnila, moze riaditel’,
zéastupca alebo ind nim poverena osoba bez zbyto¢ného odkladu, najneskor vSak do piatich
dni od podania ziadosti namiesto spristupnenia informdacie ziadatel'ovi oznamit’ udaje, ktoré
umozinuju vyhl'adanie a ziskanie zverejnenej informacie.

2. Ak ziadatel’ trva na spristupneni zverejnenych informacii, riaditel’, zastupca alebo ina nim
poverend osoba mu ich spristupni. V takom pripade zacina lehota na spristupnenie plynat
diom, ked’ ziadatel' oznamil, Ze trva na priamom spristupneni informacie.

Clanok 7
Opravné prostriedky

1. Proti rozhodnutiu riaditel’a, zastupcu alebo inej nim poverenej osoby o odmietnuti ziadosti
mozno podat’ odvolanie. Odvolanie sa podava v lehote 15 dni od doru€enia rozhodnutia alebo
od marneho uplynutia lehoty riaditel’'ovi kniznice.

2. Riaditel' rozhodne o odvolani do 15 dni od doruCenia odvolania. Ak tak neurobi,
predpokladéd sa Ze odvolanie zamietol a potvrdil napadnuté rozhodnutie. Za deii dorucenia
tohoto rozhodnutia sa povazuje druhy den po uplynuti lehoty na vydanie rozhodnutia.

Clanok 8
Uhrada nakladov spojenych so spristupnenim informacii

1. Informécie o Zilinskej kniznici poskytuje riaditel’, zastupca alebo ind nim poverena osoba
bezplatne, s vynimkou thrady materialovych nakladov na zhotovenie kopii, zadovazenie
technickych nosic¢ov a odoslanie informécie ziadatel'ovi.

2. Za materialové naklady na spristupnenie informécii sa povazuj naklady na:
a) obstaranie technickych nosi¢ov dat, a to najma diskiet, kompaktnych diskov,
b) vyhotovenie kopii pozadovanych informacii, a to najma papier,
C) obstaranie obalu, a to najma obalok
d) odoslanie informacii, a to najméa postovné.

3. Uhrada nakladov podl'a odseku 2 sa uréuje ako skuto&ny stidet tychto nakladov a ziskané
prostriedky st prijmom kniZnice. Sadzobnik uhrad za spristupfiovanie informécii je stcastou
prilohy.

Clanok 9
Obmedzenia pristupu k informaciam

1. Zilinsk4 kniZnica je povinna zverejnit’ informécie podl'a § 5 zakona &. 211.

2. Pristup k informaciam moze byt v zmysle ustanoveni § 8 az 12 zékona ¢. 211 obmedzeny
ochranou:



a/ utajovanych skutoc¢nosti

b/ osobnosti a osobnych tdajov

¢/ obchodného tajomstva

d/ d’alsich skto¢nosti podl'a osobitnych zakonov.

3. Vsetky obmedzenia prava na informdcie vykonava Zilinska kniznica tak, ze spristupni
pozadované informacie vratane sprievodnych informdcii po vyliceni tych informacii, pri
ktorych to ustanovuje zékon.

Clanok 10
Ochrana osobnosti a osobnych udajov

1. Informacie, ktoré sa dotykaji osobnosti a stikromia fyzickej osoby, pisomnosti osobnej
povahy, podobizne, obrazové snimky, obrazové a zvukové zdznamy tykajuce sa fyzickej
osoby alebo jej prejavov osobnej povahy kniznica spristupni len vtedy, ak to ustanovuje
osobitny zakon alebo s predchadzajiicim sthlasom dotknutej osoby. (napr. pracovné prijmy
fyzickych osob - § 2 pism. a) a § 12 zakona ¢. 52/1998 Z.z.)

2. Informacie o osobnych udajoch fyzickej osoby, ktoré su spracované v informa¢nom
systéme za podmienok ustanovenych v § 4 az 18 zdkona ¢. 52/1998 Z.z. o ochrane osobnych
udajov v informaénych systémoch kniznica spristupni len vtedy, ak to ustanovuje osobitny
zékon alebo na zéklade predchadzajiceho pisomného stihlasu dotknutej osoby.

3. Ak dotknut4 osoba podl'a ods. 1 alebo 2 nema sposobilost’ na pravne Ukony, taky sthlas
moze poskytnit’ jej zdkonny zastupca. ak dotknuta osoba neZije, taky suhlas moze poskytnut
jej blizka osoba.

Clanok 11
Zavereéné ustanovenia

1. Za celom bezproblémového styku s verejnostou a so ziadatel'mi o poskytnutie informacii,
st vSetci zamestnanci povinni oboznamit’ sa s touto smernicou, aby mohli ziadatel’a spravne
usmernit’.

2. Znenie tejto smernice bude uverejnené na web stranke Zilinskej kniZnice a pri
informacnom pulte v centralnej kniZnici na ul. A. Bernolaka.

3. Tato smernica nadobtida uéinnost’ dna 1.7.2003.

Mgr. Katarina Susoliakova
riaditel’ka Zilinskej kniZnice

Prilohou smernice je: 1. formular ziadosti
2. zapis o poskytnuti informacie
3. rozhodnutie
4. sadzobnik spoplatiiovanych tikonov



Zilinsk4 kniZnica
A. Bernolaka 47, 011 77 Zilina

‘. ,
0 poskytnutie informacie podl'a zékonaZ ll\?l({losslt{ ¢.211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe
k informaciam (zakon o slobode informacii)
Evidencné dislo Ziadosti:
Datum podania Ziadosti:
Forma podania Ziadosti: ustne — pisomne — faxom - e-mailom- telefonicky
Meno a priezvisko Ziadatela:

Adresa /sidlo/ ziadatel’a:

Obsah poZadovanych informacii:

Navrhovany spdésob poskytnutia informacii: ustne — pisomne — faxom - e-mailom-
telefonicky

Podpis Ziadatel’a:
Tel. kontakt:
Faxovy kontakt:

E-mailova adresa:

Ziadost prevzal diia:

Ziadost’ postiipena dia:

Vysledok vybavenia Ziadosti: vybavenie — zamietnutie (dovod):

Lehota na doplnenie Ziadosti:

Forma vybavenia Ziadosti:

Datum vybavenia Ziadosti: Poplatok:......c.....ccecnenen. SK

Ziadost' vybavil: (1 1 T



Zilinsk4 kniZnica
A. Bernolaka 47, 011 77 Zilina

Zapis o poskytnuti informacii

Zilina dia: Cislo:

PodPa § 18 ods. 1 zdakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam a zmene
a doplneni niektorych zakonov

vyhovujem

Ziadosti (titul, meno a priezvisko Ziadatel’a):

zo dna: o poskytnutie informacii o:

Poucenie:
Proti tomuto rozhodnutiu nie je mozné podat’ opravny prostriedok.

Peciatka: Mgr. Katarina Sugoliakova,
riaditel’ka Zilinskej kniZnice



Zilinsk4 kniZnica
A. Bernolaka 47, 011 77 Zilina

Rozhodnutie

Zilina dria: Cislo:

Zilinska kniZnica, podla § 18 ods. 2 zikona & 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam v zneni neskorSich predpisov a § 46 anasl. zakona ¢. 71/1967 Zb.
0 spravnom konani

(Ciastone) nevyhovuje

Ziadosti (titul, meno a priezvisko Ziadatel’a):

zo dna: o poskytnutie informacii o:

Odovodnenie:

Predmetné informacie podla §..... ods........ zékona ¢.211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam v platnom zneni v nadvéznosti na zékon ¢&. 40/1964 Zb. Obciansky zakonnik
a prislusny zakon nie je mozné spristupnit, nakol’ko by sme tym porusili ..................... Z tohto
dovodu nem6Zu byt predmetné informécie poskytnuté.

Poucenie o opravnom prostriedku:
Proti tomuto rozhodnutiu je mozné podat’ odvolanie do Zilinskej kniznice v lehote 15 dni od
dorucenia rozhodnutia.

Peciatka: Mgr. Katarina Susoliakova
riaditel’ka Zilinskej kniZnice



Zilinska kniZnica
A. Bernolika 47, 011 77 Zilina

Sadzobnik
spoplatiiovanych ukonov pri realizacii § 21 zakona NR SR ¢. 211/2000 Z.z. podla
vyhlasky MF SR ¢. 481/2000 Z.z. o podrobnostiach ihrady nikladov za
spristupnenie informacii

1. RozmnoZovanie — 1 strana ¢ierno — biela 2,- Sk
2. Farebné rozmnozovanie 20,- Sk
4. Informacia poskytnuta faxom podl’a cennika

SI. telekomunikacii a.s.

5. PoStové poplatky podl’a cennika
Slov. posty S.p.

Informacie moéZu byt na Ziadost’ Ziadatela poskytnuté aj na nim prinesenych
médiach /disketa, CD/. Ak budu poskytnuté informacie na inych nosi¢och alebo inymi
sposobmi, poplatky sa urcia podl’a v§eobecne platnych cien jednotlivych nosicov, sluZieb
alebo prostriedkov.

Pri zmenich cien budu automaticky upravené aj poplatky za prislu§né ukony.



