Dom Kulti
) Nﬁmestov:;y

Smernica Domu kultiry v Namestove €. 2/2022
k aplikacii zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a doplneni

niektorych zdkonov (zakon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov (v dalSom texte
smernice iba ,,Zakon*)

SMERNICA
O POSTUPE PRI VYBAVOVANI ZIADOSTi O INFORMACIE

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. T&ato Smernica Domu kultiry v Namestove ¢. 2/2022 k aplikacii zakona o slobodnom pristupe
k informaciam (dalej len ,,smernica“) upravuje postup zodpovednych zamestnancov Domu
kultdry v Namestove pri aplikacii noriem Zakona, ktoré sa tykaju vybavovania Ziadosti o
informdcie prijimané povinnou osobou.

2. Tato smernica je po nadobudnuti pravnych ucinkov zavazna pre zodpovednu osobu uréenu
podla Organizacného poriadku, a to je riaditelka Domu kulttry a/alebo riou poverena osoba.

Clanok 2
Vymedzenie pojmov

1. Na ucely tejto smernice sa zavadzaju nasledovné zakladné pojmy:

A: povinnd osoba je prispevkova organizacia Dom kulttry v Ndmestove so sidlom Stefanikova 208/7,
029 01 Namestovo (dalej len ,,povinna osoba“),

B: zodpovedny zamestnanec je zamestnanec, ktory bol povereny realizaciou ukonov podla tejto
smernice na zaklade Organizacného poriadku a poverenim Statutara

C: webovym sidlom povinnej osoby je nasledovna adresa — www.dkno.sk.

2. Zodpovedny zamestnanec je povinny pouZivat pri aplikacii tejto smernice Zakon, pricom
pojmy, definicie a povinnosti, ktoré nie st obsiahnuté v tejto smernici, ale v samotnom
Zakone, musi aplikovat pri jej pouzivani.

€lanok 3
Podavanie Ziadosti a ich evidencia
1. Ziadosti sa prijimaju:
a) pisomne,
b) Ustne,
c) faxom,

d) elektronickou postou,
e) inym technicky vykonatelnym sp6sobom.
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Zo ziadosti musi byt zrejmé, ktorej povinnej osobe je uréend, meno, priezvisko, nazov alebo
obchodné meno ziadatela, jeho adresa pobytu alebo sidlo, ktorych informacii sa Ziadost tyka
a aky sp6sob spristupnenia informacii ziadatel navrhuje.

Tato smernica neupravuje postup pri zverejiovani povinne publikovanych informdcii
povinnou osobou, ktoré ma zverejriovat na zaklade Zakona.

Kazda ziadost o informéciu alebo informacie sa po doruceni povinnej osobe zaeviduje do
registratirneho systému, ktory sa pre Ziadosti podla Zakona vedie samostatne, a to z dévodu
prehladnosti a okamzitého pristupu k podanym Zziadostiam a stavu ich vybavovania alebo
vybavenia (dalej len ,Ziadost”). Povinnost zaevidovania sa tyka kazdej zZiadosti podla Zakona
bez ohladu na zakonnu formu, akd Ziadatel zvolil. Zamestnanec povinnej osoby, ktory Ziadost
zaradil do registratury, je povinny ju bezodkladne, teda v den zaradenia do registratury,
odovzdat uréenému zodpovednému zamestnancovi na vybavenie.

Ak je ziadost podana formou, ktord nie je pri doruceni ziadosti okamzite prijata do
registraturneho systému, ako je Ustne podanie alebo e-mailom, je povinnostou kazdého
zamestnanca, ktory Ziadost takto prijal, aby ju bezodkladne odovzdal na zaevidovanie do
registratury povinnej osoby v den jej prijatia od Ziadatela. Zamestnanec registratliry ndsledne
postupuje ako pri inej ziadosti, ktord bola prijata priamo do registratury.

Kazda Ziadost musi obsahovat naleZitosti urcené Zakonom. Ak zodpovedny zamestnanec zisti
po odovzdani Ziadosti z registratury, e iadost toto nesplfia, postupuje podla Zdkona a
vyzyva ziadatela na odstranenie pochybeni a poucdi ho, ako konkrétne ma Ziadatel
pochybenie odstranit. Ak Ziadatel nevykona napravu, jeho Ziadost o informaciu alebo
informdcie sa podla Zakona odklada, pricom zodpovedny zamestnanec vykona tento ukon vo
forme, ako urcuju prilohy tejto smernice.

Povinna osoba, ak o to Ziadatel poziada, tomuto potvrdi podanie Ziadosti. Zodpovedny
zamestnanec tak urobi vo forme, ako to urcuju prilohy tejto smernice.

Clanok 4
Evidencia Ziadosti o spristupnenie informacii

Evidencia Ziadosti o spristupnenie informacii musi obsahovat najma tieto udaje:

Lo NOU R WNPRE

pridelend spisova znacka a Cislo Ziadosti,

datum podania Ziadosti,

meno, priezvisko, ndzov alebo obchodné meno Ziadatela, jeho adresa pobytu alebo sidlo,
vyziadana informacia a navrhovany sp6sob poskytnutia informacie,

forma podania,

zakonna lehota na vybavenie Ziadosti ur¢ena konkrétnym datumom,

vysledok vybavenia Ziadosti,

forma vybavenia,

datum vybavenia Ziadosti,

10. podanie opravného prostriedku.
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Clanok 5
Vybavovanie Ziadosti

Zodpovedny zamestnanec povinnej osoby vybavuje kazdu Ziadost tak, aby bola vidy
dodrzand zakonna lehota uréena pre povinnu osobu na jej vybavenie. Forma, akou povinna
osoba vybavuje kazdu ziadost podla Zakona, musi respektovat poziadavku Ziadatela, ktoru
uviedol v Ziadosti o informaciu alebo informécie alebo nasledne v jej doplneni, ak bol na to
postupom podla Zdkona a ¢l. 3 bod 6 tejto smernice upozorneny.

Ak Ziadatel poZaduje spristupnenie informacii v listinnej forme a pocet stran by prekrocil 30,
Dom kulttiry v Namestove moze z dévodu hospodarnosti namiesto listinnej formy spristupnit
informacie v elektronickej podobe na CD alebo USB nosici dat.

Zamestnanec povinnej osoby ziadost o spristupnenie informacii vybavi bez zbytoéného
odkladu, najneskér do 6smich pracovnych dni odo diia podania Ziadosti alebo odo dna
odstranenia nedostatkov Ziadosti, v silade s § 17 zakona o slobode informaicii.

Ak zodpovedna osoba potrebuje pre vybavenie Ziadosti suc¢innost iného zamestnanca
povinnej osoby, tento je povinny bezodkladne alebo v termine uréenom zodpovednou
osobou poskytnut sucéinnost, aby sa vzdy zachovala zakonna lehota uréena povinnej osobe na
vybavenie kazdej ziadosti podla Zdkona. Zamestnanci povinnej osoby na tento ucel spolu
komunikuji najma osobne alebo e-mailom.

Ak zodpovednd osoba pocas vybavovania Ziadosti od Ziadatela zisti, Ze nie je moZné Ziadosti
vyhoviet, postupuje podla Zdkona, teda bud' Ziadost Ziadatela postupi inej povinnej osobe a
tuto informuje, alebo postupuje vydanim rozhodnutia o odmietnuti Ziadosti. Zodpovedna
osoba vzdy zabezpecuje dodrziavanie lehot uréenych povinnej osobe Zakonom.

Po vybaveni Ziadosti urobi zodpovednd osoba zapis v spise, pricom zodpovednd osoba
pouzije formu, ako urcuju prilohy tejto smernice.

Ak vznikne v suvislosti s poskytnutim informacie alebo informacii finanény ndaklad pre
povinnu osobu, tato mbézZe vyzadovat od Ziadatela jeho Uhradu, pricom vsak tato dhrada
nesmie prekrocit vysku materialnych nakladov spojenych so zhotovenim képii, so
zadovazZenim technickych nosi¢ov a s odoslanim informacie Ziadatelovi. Vyska tychto Uhrad je
uvedenad v prilohe tejto smernice.

Clanok 6
Spoloc¢né a zaverecné ustanovenia

T4ato smernica je ur¢ena pre Dom kultury v Ndamestove a odo dna nadobudnutia svojich
pravnych ucinkov je zavazna.

Tato smernica nadobulda svoje pravne Ucinky (G¢innost) v maji 2022. Povereny zamestnanec
je povinny pisomne potvrdit, Ze prevzal jedno vyhotovenie smernice a zaroven, Ze bol
oboznameny s jej obsahom.

Smernica sa nachadza v kancelarii ekonomického oddelenie Domu kultiry v Namestove.
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V Namestove, 20.5.2022

Mgr. art. Daniela Kubikova
Riaditelka Domu kultury v Namestove
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Priloha ¢.1

Priloha k internej smernici ¢. 2/ 2022 — zdznam

Dom kultury v Namestove

Uvedie sa aj datum a hodina podania Ziadosti:

Zaznam

o prijati Ustnej Ziadosti o spristupnenie informacie podla zdkona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom
pristupe k informaciam v platnom zneni

Forma podania Ziadosti:
osobne

telefoni

cky

Meno, priezvisko, titul fyzickej osoby, pripadne nazov alebo obchodné meno pravnickej osoby:

Adresa (SIAI0) ZIadatela: ...cciceeceeie e sttt r e e ere s
Obsah pozadovanych informacii:

Pozadovany spdsob poskytnutia informacie:

a) ustne e) zhotovenim kdpie
b) pisomne f) nahliadnutim do spisu
c) e-mailom g) inak.

d) telefonicky

podpis Ziadatela
/ v pripade osobnej Ucasti Ziadatela/

Dom kultdry v Namestove o Stefanikova 208/7 ® 029 01 Namestovo e office@dkno.sk e
ucto@dkno.sk ® kniznica@dkno.sk ® 043 / 5522247 * I€0: 00 355 321 * DIC: 202 057 407 2 ®
www.dkno.sk


mailto:office@dkno.sk
mailto:ucto@dkno.sk
mailto:kniznica@dkno.sk

) Namestovo
Ziadost postlipena: (uviest vecne prislu§ného zamestnanca)
Ziadost :
a) vybavena

b) zamietnuta

Sp6sob vybavenia Ziadosti:

a) Ustne e) zhotovenim képie
b) pisomne f) nahliadnutim do spisu
c) e-mailom g) inak.

d) telefonicky
Datum vybavenia Ziadosti:

Do6vod zamietnutia Ziadosti:

Naklady k uhrade vo vyske:
zaplatené dna:
odpustené:

Ziadost vybavil:

Meno, priezvisko, podpis a funkcia zamestnanca
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Priloha ¢.2

Priloha k internej smernici ¢. 2/ 2022 — rozhodnutia

VZOR
Rozhodnutia

Dom kultury v Ndmestove
( vecne prislusny pisomne povereny zamestnanec Domu kultiry v Namestove)

Dom kulttiry v Ndamestove ako povinna osoba podla zdkona ¢.211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informdacidm v platnom zneni vo veci Ziadosti o spristupnenie informacie

Ziadatela:

zodna:

rozhodlo

tak, Ze pozadovanu informdciu v plnom rozsahu spristupnilo v zakonom stanovenej lehote, v
rozsahu a spésobom podla § 16 citovaného zdkona.

Pozadované informdacie boli Ziadatelovi poskytnuté dna ....... na zaklade pisomnej Ziadosti
zaslanim poZadovanych udajov listom pod spis. Cislom ...........

Odbvodnenie nie je potrebné, pretoZe Dom kultury v Ndmestove Ziadosti o poskytnutie

informdacie v plnom rozsahu a v zdkonom stanovenej lehote vyhovelo.

Proti tomuto rozhodnutiu nie je mozné podat opravny prostriedok.

V Namestove ...... dia..........

Meno, priezvisko, podpis a funkcia zamestnanca
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Priloha ¢. 3
Priloha k internej smernici ¢. 2/ 2022 — odmietnutie

Dom kultury v Namestove
( povereny konat v prvom stupni)

Rozhodnutie o odmietnuti poskytnut informaciu

V Dom kultdry v Ndmestove dfia ........cceeveeeveeeeerececreeeenenennnn. (T T

Podla § 18 ods.2 zdkona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informdciam v platnom zneni, §
46 a § 47 zdkona 71/1967 Zb. o spravnom konani v platnom zneni

nevyhovujem
Ziadosti o poskytnutie informdcie o :

QLo AU o oo I- | LSO

Odovodnenie:
(uviest skutocnosti, ktoré boli podkladom pre rozhodnutie)

Poucenie: Proti tomuto rozhodnutiu mozno podat odvolanie do 15 dni od jeho dorucenia
riaditelke Domu kultury v Namestove.
Rozhodnutie mozno preskimat v sidnom konani.

Meno, priezvisko, podpis a funkcia zamestnanca
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Priloha ¢.4

Priloha k internej smernici ¢. 2/ 2022 — doplnenie

Dom kultury v Namestove

Adresat:
V Namestove dNa .....eeeeeeeeeeeeiiiinieeinnn,
CISI0? ettt

Vec: Vyzva na doplnenie Ziadosti o spristupnenie informdacie

] o F- R nam bola dorucena Vasa Ziadost o spristupnenie informacie.

Ziadost nemd naleZitosti ustanovené v § 14 ods.2 zidkona ¢.211/2000 Z.z. o slobodnom
pristupe k informacidm v platnom zneni.

V Ziadosti nie je uvedené:

ktorej povinnej osobe je Ziadost uréend
kto ju podava

ktorych informacii sa tyka

aky sp6sob spristupnenia Ziadatel navrhuje.

Vyzyvame Vas tymto, aby ste chybajlce udaje doplnili v lehote 7 dni odo diia prevzatia tejto vyzvy,
a to pisomne tak, Ze vo svojom podani uvediete:

(uviest, ktoré udaje treba doplnit)

V pripade, Ze v uvedenej lehote Ziadost o spristupnenie informacie nedoplnite, Dom kultary v
Namestove Vasu Ziadost odloZi podlia § 14 ods.3 zakona ¢.211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informdcidm v platnom zneni.

Podpis a odtlac¢ok Uradnej peciatky
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Priloha ¢. 5
Priloha k internej smernici ¢. 2/ 2022 — potvrdenie prevzatia

Dom kultury v Namestove
Adresat:

V Namestove dNa .....eeeeeeeeeeeeiiiinieeinn,
CISI0: et

Vec: Potvrdenie prevzatia Ziadosti o spristupnenie informacie

Na zaklade vyslovnej Ziadosti Ziadatela o spristupnenie informacie tymto potvrdzujeme, Ze sme dia
.................. prevzali Ziadost o spristupnenie informacie o :

/ uviest predmet Ziadosti/

Od Ziadatela :

Predpokladand vyska Uhrady za spristupnenie Vami poZadovanej informdcie je ..... €.

Podpis a odtlacok Uradnej peciatky
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Priloha ¢. 6
Priloha k internej smernici ¢. 2/ 2022 — Gradny zadznam

Dom kultury v Namestove

V NAMESTOVE AR vt eeeeeeeeeeeeeeeee e CISIO e

Uradny zdznam

Ziadatel ..o o3 T podal Ziadost

o spristupnenie informdcie.

PretoZe Ziadost nemala predpisané naleZitosti, Dom kultiry v Ndmestove vyzval pisomne dna
.............. na doplnenie Ziadosti, spolu s poucenim o tom, ako treba doplnenie urobit.

Ziadatel Ziadost nedoplnil aj napriek vyzve a uplynutiu lehoty. PoZadované informéacie nemozno pre
tieto nedostatky spristupnit.

Vzhladom na to Dom kultiry v Namestove Ziadost odkladd. O odloZeni Ziadosti sa nevydéva
rozhodnutie.

Podpis a odtlacok uradnej peciatky
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Priloha ¢. 7
Priloha k internej smernici ¢. 2/ 2022 — postupenie Ziadosti

Dom kultury v Namestove
Adresat:

V Namestove dna .....ccceeeeeeeveevvvveenenn.
CISIO: tareee et

Vec: Postlipenie Ziadosti o spristupnenie informdacie

(] F- SRR nam bola dorucend Ziadost ( uviest Ziadatela) ........ccoceveevveeiiieeinnenns o
SPriStUPNENIE INTOMMACIE ....vieeeee e et et e e e e b e e et e e s e teeaeeearaenaes
ktorud je mozné podla nasich vedomosti ziskat u Vas.

Postupujeme Vam preto uvedenu Ziadost podla § 15 ods.1 zdkona ¢,211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informacidm v platnom zneni na priame vybavenie.

Podpis a odtlacok uradnej peciatky

Na vedomie:

Ziadatel o spristupnenie informécie
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Priloha ¢.8
Priloha k internej smernici &. 2/ 2022 — predizenie lehoty

Dom kultury v Namestove

Adresat:

V Namestove dNa .....eeeeeeeeeeeiiienieeinnn,
CISIO? ettt

Vec: Oznamenie o predlZeni lehoty na vybavenie Ziadosti o spristupnenie informacie

Uvedenu Ziadost nebolo mozné vybavit v zdkonom stanovenej lehote 6smich pracovnych dni odo
dna podania Ziadosti ( resp. v lehote 6smich pracovnych dni odo dna odstrdnenia nedostatkov
Ziadosti), ato ztychto zavaznych dévodov:

vyhladavanie a zber informdcii na inom mieste, ako je sidlo povinnej osoby vybavujucej Ziadost,
vyhladdvanie a zber vacSieho poctu oddelenych alebo odlisSnych informacii pozadovanych na
spristupnenie v jednej  Ziadosti, preukazatelné technické  problémy spojené s
vyhladavanim a spristupfiovanim informacie, o ktorych mozino predpokladat, Ze ich mozno
odstranit v ramci predizenej lehoty.

Podla § 17 ods.3 zakona ¢.211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidam a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v plathom zneni Vam

oznamujeme,

Ze z uvedenych zavaZznych dovodov predlZzujeme lehotu na vybavenie Vasej Ziadosti o spristupnenie
informacie podla § 17 ods. 2 zakona ¢.211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéciam v platnom
ZNEeNI O .ocvveeeccieee e, dni.

( pozn. maximalne o 8 pracovnych dni)

Podpis a odtlacok uradnej peciatky
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