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Cl. 1 VSeobecné ustanovenia

1. Smernica o poskytovani informacii v zmysle zadkona o slobode informacii v Centre
socialnych sluzieb — Nadej (d’alej len ,,smernica") sa vydava na zaklade zakona ¢.
211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zakon*).

2. Smernica upravuje:

a) podmienky, postup a rozsah spristupnovania informacii v zmysle zakona,

b) podmienky a spdsob zverejiovania povinne zverejiovanych informacii v zmysle
zakona a d’alSich informacii,

¢) vysku nakladov spojenych so spristupfiovanim informacii a postup pri ich thrade,
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d) prava a povinnosti zamestnancov CSS — Nadej (d’alej len ,,zamestnanec") pri aplikacii
zakona.

Smernica stanovuje jednotny postup pri vybavovani a evidencii ziadosti o spristupnenie

informacii, jednotny postup pri zverejiiovani informacii a postup pri tihrade néakladov
spojenych so spristupnenim informacii a aplikacii zakona v podmienkach CSS - Nade;j

Cl. 2 Vymedzenie niektorych pojmov

Ziadatelom je fyzickd osoba alebo pravnicka osoba, ktora poziada 0 spristupnenie
informacie

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

Zverejnenou informaciou je informdacia, ktort moze kazdy opakovane vyhladéavat
a ziskavat’, najma informécia publikovana v tlaci alebo vydana na inom hmotnom nosici
dat umoziujucom zapis a uchovanie informacie, alebo vystavena na uradne tabuli
s moznost'ou volného pristupu, alebo spristupnena pomocou zariadenia umoznujuceho

hromadny pristup alebo webovom sidle CSS — Nadej a to opakovane

Povinna osoba v zmysle zakona je CSS - Nadej

CL. 3 Povinné zverejiiovanie informacii

CSS — Nadej ako povinna 0soba je povinna zverejnit’ informacie v sulade §5, §5a, §5b.
Zverejnovanie informacie zabezpecuju :

a) na internetovej stranke CSS — Nadej prevadzkarka a socialna pracovnicka
CSS — Nadej d’alej v zmysle § 5 ods. 1 zakona zverejnuje tieto informacie:

a) sposob zriadenia CSS — Nadej, pravomoci a kompetencie a popis organizacnej
Struktiry,



Cislo dokumentu:

Organizaéna smernica 0549

‘( Smernica k aplikacii zakona ¢. 211/2000 Z.
z. 0 slobodnom pristupe k informaciam a o

ﬂ zmene a doplneni niektorych zakonov Vydanie &islo: 1
C J’ ‘r Nf“ (zakon o slobode informacii) v zneni

)e/ o .
neskorsich predpisov

Zmena ¢islo: 1 ‘ Datum zmeny: 22.04.2022 Strana: ‘ 4z12

b) miesto, ¢as a sposob, akym mozno ziskavat’ informacie, informacie o0 tom, kde mozno
podat’ ziadost’, navrh, podnet, staznost’ alebo iné podanie,

c) platné predpisy, podla ktorych CSS — Nadej kona a rozhoduje vo vzt'ahu k pravnickym
osobam a fyzickym osobam,

d) cennik poskytovanych sluzieb

3. CSS - Nadej d’alej v zmysle § 5a a § 5b zakona zverejniuje nasledovné informacie :

a) zmluvy, ktoré uzatvara CSS — Nadej, a ktoré obsahuju informacie, ktoré sa ziskali za
finan¢né prostriedky, s ktorymi hospodari CSS — Nadej, alebo sa tykaji pouZivania
finanénych prostriedkov, s ktorymi hospodari CSS — Nadej, nakladania s majetkom
CSS — Nade;.

Povinne zverejiovand zmluva je pisomna zmluva, ktori uzaviera povinna osoba a
ktord obsahuje informaciu, ktord sa ziskala za financné prostriedky, s ktorymi
hospodari CSS — Nadej vratane neStatnych ucelovych fondov, alebo sa tyka
pouzivania tychto finan¢nych prostriedkov, nakladania s majetkom CSS — Nadej alebo
na zaklade zédkona alebo nakladania s finan¢nymi prostriedkami Europskej unie.
Zmluva, ktora sa povinne zverejiiuje, je ucinna dnom nasledujucim po dni jej
zverejnenia, pokial’ sa ucastnici nedohodli, Ze zmluva nadobuda ucinnost’ neskor po jej
zverejneni.

Zmluva uzavretd na ucely odstranenia nasledkov mimoriadnej udalosti bezprostredne
ohrozujliicej Zivot, zdravie, majetok alebo zivotné prostredie, je ucinna aj bez
zverejnenia. Uvedené nezbavuje povinnti 0sobu povinnosti zverejnit’ takato zmluvu do
troch mesiacov od uzavretia zmluvy.

Bez zverejnenia je ucinné aj ustanovenie zmluvy, ktoré obsahuje informaciu, ktora sa
podl'a osobitného zakona nespristupiiuje.

Ak sa do troch mesiacov od uzavretia zmluvy, a na jej platnost’ sa vyzaduje suhlas
prislusného organu, zmluva nezverejnila, plati, Ze k uzavretiu zmluvy nedoslo.

Ak zmluva nie je zverejnena do siedmich kalendarnych dni odo dna uzavretia moze
ucastnik (t. j. iny subjekt nez povinnd osoba) podat’ navrh na jej zverejnenie v
Obchodnom vestniku. Ak je zmluva zverejnena viacerymi sposobmi, rozhodujuce je
prvé zverejnenie zmluvy.

Povinne zverejnovana zmluva sa zverejiuje nepretrzite pocCas existencie zavizku
vzniknutého z povinne zverejiiovanej zmluvy, najmenej vsak pocas piatich rokov od
nadobudnutia ucinnosti podl'a § 47a Obc¢ianskeho zakonnika.
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b) objednavky tovarov a sluzieb, a to do desiatich pracovnych dni odo dna ich
vyhotovenia, uvedené neplati, ak objednavky shvisia S povinne zverejfiovanou
zmluvou, ktora nadobudla ucinnost’ podl'a § 47a Ob¢ianskeho zakonnika,

CSS — Nadej ako povinna osoba je povinnd zverejnit’ na svojom webovom sidle v
Struktirovanej a prehladnej forme najmi tieto tdaje 0 vyhotovenej objednavke
tovarov, sluzieb a prac do desiatich pracovnych dni odo dna jej vyhotovenia. To
neplati, ak objednavky suvisia s povinne zverejiovanou zmluvou, ktora bola
zverejnend a nadobudla G¢innost’ podla zdkona:
» Cislo objednavky,
> popis objednaného plnenia,
» celkovll hodnotu objednaného plnenia v sume, ako je uvedend na objednavke,
alebo maximalnu odhadovanti hodnotu objednaného plnenia, ako aj udaj o
tom, ¢i je suma vratane dane z pridanej hodnoty, alebo ¢i je suma bez dane z
pridanej hodnoty,
» datum vyhotovenia objednavky,

» identifika¢né tidaje dodavatel’a objednaného plnenia:
»meno a priezvisko fyzickej osoby, obchodné meno fyzickej osoby -
podnikatela alebo obchodné meno alebo nazov pravnickej osoby,
»>adresu trvalého pobytu fyzickej osoby, miesto podnikania fyzickej osoby -
podnikatel’a alebo sidlo pravnickej osoby,
> identifika¢né ¢islo, ak ho ma dodavatel’ objednaného plnenia pridelené,
> udaje o fyzickej osobe, ktora objednavku podpisala:
e meno a priezvisko fyzickej osoby,
e funkciu fyzickej osoby, ak takato funkcia existuje,

¢) faktury za tovary a sluzby, do 30 dni od ich zaplatenia CSS — Nadej. CSS — Nadej

ako povinna osoba je povinna zverejnit’ na svojom webovom sidle v Struktarovanej a

prehl'adnej forme najma tieto tidaje o fakture za tovary, sluzby a prace:

» Cislo faktury,

» popis fakturovaného plnenia, tak ako je uvedeny na faktire,

» celkovu hodnotu fakturovaného plnenia v sume, ako je uvedena na fakture, ako
aj udaj o tom, ¢i je suma vratane dane z pridanej hodnoty, alebo ¢i je suma bez
dane z pridanej hodnoty,

» identifikaciu zmluvy, ak faktara suvisi S povinne zverejiovanou zmluvou,

» identifikaciu objednavky, ak faktara sivisi S objednavkou,
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» datum dorucenia faktiry,
» identifika¢né udaje dodavatel’a fakturovaného plnenia:

e meno a priezvisko fyzickej osoby, obchodné meno fyzickej osoby - podnikatel’a

alebo obchodné meno alebo ndzov pravnickej osoby,

e adresu trvalého pobytu fyzickej osoby, miesto podnikania fyzickej osoby -

podnikatel’a alebo sidlo pravnickej osoby,

e identifikacné ¢islo, ak ho ma dodavatel' fakturované¢ho plnenia pridelené,

najneskor do 30 dni odo diia zaplatenia faktary.

Povinnost’ zverejiovat’ tidaje podl'a vyssie uvedenych odsekov tohto ¢lanku sa nevztahuje
na objednavku alebo faktiru suvisiacu so zmluvou, ktora nie je podla § 5a zakona povinne

zverejiilovanou zmluvou.

Zverejnovanie informacii 0 objednavkach a faktarach v $truktirovanej a prehl'adnej forme

na web stranke v CSS - Nadej zabezpecuje prevadzkarka.

Cl. 4 Ziadost’ 0 spristupnenie informacii

1. Ak predmetom Zziadosti je ziskanie informacii, ktoré uz boli zverejnené, CSS — Nadej ako
povinna osoba mdze bez zbyto¢ného odkladu, najneskor vSak do piatich dni od podania
ziadosti, namiesto spristupnenia informacii ziadatelovi oznamit tdaje, ktoré umoznia

vyhl'adanie a ziskanie zverejnenej informacie.

2. Ak ziadatel' trva na spristupneni zverejnenych informacii, povinna osoba mu ich
spristupni. V takom pripade zacina lehota na spristupnenie plynut’ dinom, ked ziadatel

oznamil, Ze trva na priamom spristupneni informécie.

3. Ziadost’ mozno podat:

a) pisomne — ako postovu zasielku na adresu: CSS — Nadej, 197, 018 21 Dolny Lieskov
b) pisomne — osobnym dorucenim do CSS — Nadej, 197, 018 21 Dolny Lieskov

C) Gstne u vecne prislusného zamestnanca CSS — Nadej, ktory spiSe so ziadatel'om

zaznam o podani Ziadosti o spristupnenie informaécii,
d) elektronickou postou na adresu info@csssdolnylieskov.sk
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4. Ziadatel mozZe poziadat’ 0 pisomné potvrdenie prijatia ziadosti, ktoré vyda ten, kto Ziadost’
prijal. Zamestnanec pri Gstne podanej ziadosti o spristupnenie informacie je povinny
vyhotovit’ o predmetnom podani zaznam a bezodkladne ho dorucit’ riaditel’ovi.

Ak Ziadost’ nema predpisané naleZitosti, riaditel’ postupuje podl'a § 14 ods. 3 zakona a
vyzve ziadatel'a o doplnenie Ziadosti.

Cl. 5 Postup vybavovania Ziadosti

1. Ziadost vybavuje riaditel’ka v spolupraci s vecne prislu§nym tsekom.

2. Ak ide o ziadost, ktorej sa moze vyhoviet), t. j. pristup k pozadovanej informacii nie je
pravnymi predpismi obmedzeny, ziadost musi byt vybavena bez zbytocného odkladu
najneskor do 8 pracovnych dni odo dna podania ziadosti.

3. Zakonnu lehotu mozno predizit’ len vynimoéne najviac viak o osem pracovnych dni a to
ak:
a. pozadované informacie je potrebné vyhl'adat’ mimo sidla povinnej osoby,
b. je pozadovana vacsi pocet oddelenych alebo odlisnych informacii,
C.pri spristupneni alebo vyhladavani pozadovanych informacii vznikli
preukazatel'né problémy
b)CSS — Nadej musi o predizeni lehoty pisomne informovat’ Ziadatel'a

4. CSS — Nadej vedie evidenciu vSetkych podanych Ziadosti tak, aby poskytovala tdaje
potrebné na kontrolu vybavovania ziadosti. Evidencia musi obsahovat’ najma tieto tdaje:
a) datum podania Ziadosti,
b) vyZziadana informacia a navrhovany spdsob poskytnutia informacie,
c) vysledok vybavenia ziadosti,
d) podanie opravného prostriedku.

Cl. 6 Spdsob spristupnenia informacii na ziadost

1. Informécie sa spristupnuji najmd ustne, nahliadnutim do Spisu vratane moznosti
vyhotovit’ si odpis alebo vypis, odkopirovanim informécii na technicky nosi¢ dat,
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spristupnenim kopii predloh s pozadovanymi informéciami, telefonicky, postou,
elektronickou postou. Ak informaciu nemozno spristupnit’ sposobom urcenym
ziadate'om, dohodne povinna osoba so Ziadatel'om iny sposob spristupnenia informacie.

2. Ak je ziadatel'om osoba nevidiaca alebo slabozraka, nepocujica alebo nedoslychava,
povinna osoba postupuje v stlade s § 16 zakona tak, aby mohla byt ziadost’ v zakonnej
lehote vybavena.

Za pristupnu formu spristupnenia informacie ziadatel'ovi, ktory je osobou nevidiacou
alebo slabozrakou, sa podl'a tohto zdkona povazuje informdcia napisana

a) slepeckym (Braillovym) pismom alebo

b) zva¢senym typom pisma.

3. Ak informaciu nemozno spristupnit sp6sobom urc¢enym ziadatel'om, CSS — Nadej ako
povinnd osoba dohodne so ziadatel'om iny sposob spristupnenia.

4. Spdsob zverejniovania informacie 0 ponuke sluzieb: Informacie 0 sluzbach naSe zariadenie
zverejiiuje predovsetkym na vlastnej webovej stranke. Subor tychto informacii, ktory je
vSeobecne pristupny verejnosti obsahuje najmé informdcie: o poskytovanych sluzbach,
faktary, zmluvy, novinky, realizované podujatia, fotogaléria, zmeny v organoch, $tatute a
inych dokumentoch. Informacie s pristupné verejnosti na poziadanie priamo v budove
zariadenia, alebo st umiestnené na webovej stranke zariadenia: www.cssdolnylieskov.sk,
ktora obsahuje zékladné informacie o naSom zariadeni, jeho poslani a ciel'och, kontakty na
kompetentnych pracovnikov, fotogalériu zariadenia, fotografie akcii, informacie o

poskytovanych sluzbach, vyroéna spravu, povinné zverejiiovanie. Pre ul'ahfenie mailovej
komunikacie sluzi info@cssdolnylieskov.sk

Zaujemci_a_ prijimatelia_socidlnych sluZieb: NajcastejSie vyuzivanym prostriedkom je
osobnd navsteva, sledovanie internetu, telefonickym informovanim, prip. informécie
sprostredkované mestskymi a obecnymi tradmi.

Prijimatel’ pri zacati poskytovania socialnej sluzby poskytuje pisomny suhlas s pouzitim jeho
osobnych udajov na ucely spracovania agendy suvisiacej s poskytovanim socidlnej sluzby,
stihlas so zverejnenim fotografii z akcii, na ktorej je prijimatel’, na nastenke zariadenia ¢i
webovej stranke a informovany suhlas v stvislosti S kamerovym systémom.
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CL. 7 Lehoty na vybavenie Ziadosti

1. Ziadost 0 spristupnenie informécii povinna osoba vybavi bez zbytoéného odkladu,
najneskor do 6smich pracovnych dni odo dna podania ziadosti alebo odo dna odstranenia
nedostatkov ziadosti podla § 14 ods. 2 a 3 a do 15 pracovnych dni, ak sa spristupnuje
informacia nevidiacej osobe v pristupnej forme podla § 16 ods. 2 pism. a), ak tento zakon
neustanovuje inak.

2. Z0 zavaznych dovodov moze povinna osoba predizit’ lehotu (ods. 1), najviac viak 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 informéacii na inom mieste, ako je sidlo povinnej
osoby vybavujtcej ziadost’,

b) vyhladavanie a zber véicSicho poctu oddelenych alebo odlisnych informacii
pozadovanych na spristupnenie v jednej Ziadosti,

C) preukazatel'né technické problémy spojené s vyhl'adavanim a spristupfiovanim

d) informécie, 0 ktorych mozno predpokladat’, Ze ich mozno odstranit v ramci predizenej
lehoty.

3. Predizenie lehoty povinna osoba ozndmi Ziadatelovi bezodkladne, najneskér pred
uplynutim lehoty (ods. 1). V oznameni uvedie dévody, ktoré viedli k predizeniu lehoty.

Cl. 8 Vybavenie Ziadosti a vydanie rozhodnutia

1. Ak povinna osoba poskytne ziadatel'ovi pozadované informacie v rozsahu a spésobom
podla § 16 v zdkonom stanovenej lehote, urobi rozhodnutie zapisom v spise. Proti takému
rozhodnutiu nemoZzno podat’ opravny prostriedok.

2. Ak povinna osoba ziadosti nevyhovie hoci len scasti, vyda o tom v zakonom stanovenej
lehote pisomné rozhodnutie. Rozhodnutie nevyda v pripade, ak Ziadost’ bola odlozena (§
14 ods. 3).

3. Ak povinnd osoba v lehote na vybavenie Ziadosti neposkytla informacie ¢i nevydala
rozhodnutie a ani informaciu nespristupnila, predpoklada sa, ze vydala rozhodnutie,
ktorym odmietla poskytnat’ informaciu. Za deni doru¢enia rozhodnutia sa v tomto pripade
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1.

2.

3.

povazuje treti deii od uplynutia lehoty na vybavenie Ziadosti (§ 17).

Pri odlozeni ziadosti z dovodu nedoplnenia ziadosti podla vyzvy riaditel’ky sa rozhodnutie
nevydava.

Ak povinna osoba (§ 2 ods. 3) ziadosti nevyhovie hoci len sc¢asti, da bezodkladne,
najneskor do troch dni, osobe, ktora ju zalozila alebo s ktorou uzavrela zmluvu o plneni
uloh na useku starostlivosti o zivotné prostredie, podnet na vydanie rozhodnutia

C1. 9 Opravné prostriedky

Proti rozhodnutiu povinnej osoby o odmietnuti pozadovanej informacie mozno podat’
odvolanie v lehote 15 dni od doru€enia rozhodnutia alebo marneho uplynutia lehoty na
rozhodnutie o Ziadosti podl'a § 17. Odvolanie sa podava povinnej osobe, ktora rozhodnutie
vydala alebo mala vydat’.

O odvolani proti rozhodnutie povinnej osoby rozhoduje riaditelka CSS — Lednické
Rovne.

Cl. 10 Uhrada nakladov
Informacie sa spristupiiuju bezplatne s vynimkou uhrady vo vyske, ktora nesmie
prekrocit’ vysku materialnych nakladov spojenych so zhotovenim kopii, so zadovazenim
technickych nosicov a s odoslanim informacie ziadatel'ovi. Naklady na spristupnenie

informacie pristupnou formou osobe so zmyslovym postihnutim znasa povinna osoba

Povinna osoba moze zaplatenie thrady odpustit’.

Uhrady s prijmami povinnej osoby.
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CL 11 Zavere&né ustanovenia

Za pravdivé, uplné a vcasné zverejnenie informacii zodpoveda prislusny zodpovedny

Zamestnanec.

Za pravdivé, uplné a vcasné poskytnutie podkladov riaditel’ke na vybavenie ziadosti 0

spristupnenie informdcii zodpoveda prislusny zamestnanec.

Riaditel’ka zodpoveda za koordinaciu, poskytovanie informacii a vypracovanie rozhodnuti

v zmysle zakona.

Na tato smernicu sa vzt'ahuje povinnost zverejnenia v zmysle zakona o slobode

informécii.

Vedtci zamestnanci su povinni oboznamit’ S touto smernicou zamestnancov Vo svojej

riadiacej pdsobnosti a zabezpecCovat’ jej uplatiovanie.

Tato smernica nadobuda platnost’ a u¢innost’ diiom jej podpisu Statutarom
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Nazov prilohy
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Ziadost o poskytnutie informécie

Uradny zaznam

Potvrdenie podania Ziadosti

Vyzva na doplnenie Ziadosti
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Oznamenie o predlZeni lehoty

Spristupnenie informacie

Zapis — spristupnenie informacie

Rozhodnutie — odmietnutie spristupnenia
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