Smernica Zemplinskej kniznice v Trebisove
o spristupnovani informacii
podla zakona ¢.211/2000 Z. z.

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Tato smernica upravuje podmienky, postup a rozsah poskytovania informacii
v Zemplinskej kniznici v TrebiSove (dalej len ZK TV).

2. ZK TV spristupni iba informacie o hospodareni s finanCnymi prostriedkami
a nakladanim s majetkom VysSieho Uzemného celku v Kosiciach (dalej len VUC
KoSice) a informacie o obsahu, plneni a c&innostiach vykonavanych na zaklade
uzatvorenej zmluvy.

3. ZKTV je osobou povinnou podla zakona spristupfiovat informacie. Informacie
sa spristupnuju bez preukazania pravneho alebo iného dévodu alebo zaujmu, pre ktory
sa informacia pozaduje.

Clanok 2
Povinné zverejnovanie informacii

1. ZK TV je povinna zverejnit tieto informacie:

a) spOsob zriadenia, pravomoci a kompetencie a popis organizaénej Struktury,

b) miesto, €as a spb6sob, akym mozno ziskavat informacie; informacie o tom, kde
mozno podat Ziadost, navrh, podnet, staznost alebo iné podanie,

c) miesto, lehotu a spbésob podania opravného prostriedku a moznosti sudneho
preskimania rozhodnutia, vratane vyslovného uvedenia poziadaviek, ktoré musia byt
splneneg,

d) postup, ktory musi dodrziavat pri vybavovani vSetkych Ziadosti, navrhov a inych
podani, vratane prislusnych lehét, ktoré je nutné dodrzat,

e) prehlad predpisov, pokynov, instrukcii, vykladovych stanovisk, podla ktorych kona
a rozhoduje,

f) sadzobnik uhrad za spristupriovanie informacii.

2. Informacie uvedené v ods. 1 tohto ¢lanku su zverejnené na webovom sidle kniznice
spésobom umozriujucim hromadny pristup k informaciam.



Povinne zverejiovana zmluva

1. Povinne zverejiiovana zmluva je pisomna zmluva, ktoru uzaviera povinna osoba
a ktora obsahuje informaciu, ktora sa ziskala za financné prostriedky, alebo sa
tyka pouzivania finanénych prostriedkov, nakladania s majetkom vysSieho uzemného
celku, Statneho rozpoctu a inych subjektov verejnej spravy.

2. Povinne zverejiovanou zmluvou nie je:

a) pracovna zmluva a dohoda o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru,

b) zmluva na realizaciu aktivnych opatreni na trhu prace alebo podpory zamestnavania
so zamestnancom alebo uchadzaom o zamestnanie,

¢) zmluva, ktorej predmetom je umelecky vykon alebo pouzitie umeleckého vykonu
a zmluva, ktoru uzatvara povinna osoba s fyzickou osobou inej umeleckej profesie.

3. Ustanovenie povinne zverejiiovanej zmluvy, ktoré obsahuje informaciu, ktora sa
podla zakona €.211/2000 Z.z. nespristupriuje, sa nezverejiuje.

4. Povinne zverejiiovana zmluva, ktorej ucCastnikom je ZK TV sa zverejiuje na
webovom sidle kniznice, kde sa nachadza odklik na web stranku VUC Kosice.

5. Ak zmluva nie je zverejnena do siedmich dni odo dna uzavretia alebo odo dna
doruCenia suhlasu, ak sa na jej platnost’ vyZzaduje suhlas prisluSného organu, méze
ucastnik podat navrh na zverejnenie v Obchodnom vestniku.

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

7. Ak zakon ustanovuje povinné zverejnenie zmluvy, zmluva je ucinna drfiom
nasledujucim po dni jej zverejnenia. U€astnici si mézu dohodnut, Ze zmluva nadobuda
ucinnost neskér po jej zverejneni.

8. Zmluva uzavretd na ucCely odstranenia nasledkov mimoriadnej udalosti
bezprostredne ohrozujucej zivot, zdravie, majetok alebo Zzivotné prostredie, je
uc¢inna bez zverejnenia. Rovnako je bez zverejnenia uc€inné aj ustanovenie zmluvy,
ktoré obsahuje informaciu, ktora sa podla osobitného zakona nespristupniuije.

9. Ak sa do troch mesiacov od uzavretia zmluvy alebo od udelenia suhlasu zmluva
nezverejnila, plati, ze k uzavretiu zmluvy nedoslo.

10. Povinne zverejiiovana zmluva sa zverejiiuje nepretrzite poCas existencie zavazku
vzniknutého z povinne zverejfiovanej zmluvy, najmenej vSak pocas piatich rokov od
nadobudnutia ucinnosti podfa zakona.



Povinne zverejiovana objednavka tovarov a sluzieb,
povinne zverejiovana faktura na tovary a sluzby

1. ZK TV zverejni na svojej webovom sidle objednavky tovarov a sluzieb do desiatich
pracovnych dni odo dna ich vyhotovenia. To neplati, ak objednavky suvisia s povinne
zverejiiovanou zmluvou, ktora nadobudla ucinnost podla zakona. Zverejhuju sa v
Strukturovanej a prehladnej forme najma tieto udaje:

a) identifikacné Cislo objednavky,

b) popis objednaného pinenia,

c) celkova hodnota objednaného plnenia v sume, ako aj udaj o tom, &i je suma vratane
DPH alebo bez DPH,

d) identifikacia zmluvy, ak objednavka suvisi s povinne zverejhovanou zmluvou,

e) datum vyhotovenia objednavky,

f) identifikacné udaje dodavatela plnenia: meno a priezvisko fyzickej osoby,
obchodné meno fyzickej osoby - podnikatela alebo nazov podnikatela pravnickej
osoby, adresu alebo sidlo objednavatela, identifikatné ¢islo ak ho ma
objednavatel pridelené,

g) udaje o osobe, ktora objednavku podpisala: meno a priezvisko fyzickej osoby a jej
funkciu ak tato existuje.

2. ZK TV zverejni na svojej webovom sidle faktury na tovary a sluzby do desiatich
pracovnych dni odo dna ich doruéenia povinnej osobe najneskér véak do 30 dni odo
dia ich zaplatenia. O fakture sa zverejhuju v Strukturovanej a prehlfadnej forme
najma:

a) identifikacné Cislo faktury,

b) popis fakturovaného plnenia, tak ako je uvedeny na fakture,

c) celkovu hodnotu fakturovaného plnenia v sume ako je uvedena na fakture, ako aj
udaj o tom, ¢i je suma s DPH alebo bez DPH,

d) identifikaciu zmluvy, ak faktura suvisi s zmluvou s povinne zverejfiovanou zmluvou,
e) identifikaciu objednavky, ak faktura suvisi s objednavkou,

f) datum dorucenia faktury

g) identifikacné udaje dodavatela fakturovaného plnenia: meno a priezvisko fyzickej
osoby, obchodné meno osoby - podnikatefa alebo obchodné meno pravnickej osoby,
adresu trvalého pobytu fyzickej osoby, miesto podnikania osoby - podnikatela, alebo
sidlo pravnickej osoby,

h) identifikacné Cislo, ak ho ma dodavatel fakturovaného plnenia.

3. ZK TV je povinna zverejhovat udaje podla odsekov 1. a 2., nepretrzite poCas
piatich rokov odo dha zverejnenia.



Clanok 3
Ziadost o spristupnenie informacie

1. Ziadost o spristupnenie informacie mozno podat pisomne, ustne, elektronickou
poStou alebo inym technicky vykonatelnym spdésobom. Zo Ziadosti musi byt zrejme,
ktorej povinnej osobe je urCena, meno, priezvisko, nazov alebo obchodné meno
Ziadatela, jeho adresa pobytu alebo sidlo, ktorych informacii sa ziadost' tyka a aky
spdsob spristupnenia informacii ziadatel navrhuje.

2. Pisomna Ziadost sa prijima v ZK TV v ¢ase otvaracich hodin. Po jej zaevidovani sa
Ziadost' predlozi riaditelke na posudenie, &i Ziadost spifia nalezitosti podla zakona &.
211/2000 Z.z. a ¢i sa bude vybavovat postupom, ktory urCuje citovany zakon a
urCenie pracovnika zodpovedného na jej vybavenie.

3. Pri Ziadosti prijatej elektronickou postou je povinny ten, kto ju prijal, postupit ju na
zaevidovanie.

4. Ziadost podanu Ustne je povinny ten, kto ju prijal spisat na formulari o prijati
ustnej ziadosti podla prilohy €. 1 tejto smernice a postupit na zaevidovanie.

5.V pripade, Ze Ziadost nema predpisané nalezitosti podla zakona, ten kto Ziadost
vybavuje vyzve Ziadatela, aby neuplnu zZiadost doplnil. Vo vyzve na doplnenie
Ziadosti ur¢i lehotu minimalne sedem dni a pouci Ziadatefa, ako ma ziadost’ doplnit.
Po uplynuti lehoty vec odloZi bez vydania rozhodnutia.

6. Ak zamestnanec ktory ziadost vybavuje, nema pozadované informacie k dispozicii a
ak ma vedomost o tom, kde mozno informaciu ziskat, ziadost do piatich dni odo
dna doruc€enia ziadosti postupi povinnej osobe a postupenie zZiadosti bezodkladne
oznami Ziadatelovi.

Clanok 4
Spoésoby spristupnovania informacii

Informacie sa spristupniuju najma ustne, nahliadnutim do spisu vratane moznosti
vyhotovit' si odpis alebo vypis, odkopirovanim informacii na technicky nosi¢ dat,
spristupnenim kopii predléh s pozadovanymi informaciami, telefonicky, poStou,
elektronickou poStou. Ak informaciu nemozno spristupnit spésobom uréenym
Ziadatelom, dohodne ten, kto ziadost vybavuje so Ziadatelom iny sposob spristupnenia
informacie.



Clanok 5
Lehoty na vybavenie ziadosti

1. Ziadost o spristupnenie informacii sa vybavi bez zbytoéného odkladu, najneskér do:
a) 8 pracovnych dni odo dna podania Ziadosti alebo odo dha odstranenia nedostatkov
Ziadosti,

2. Zo zavaznych dévodov mozno prediZit lehotu podla ods. 1 tohto &lanku, najviac
vSak o 8 pracovnych dni.

Zavaznymi dévodmi su:

a) vyhladavanie a zber pozZzadovanych informacii na inom mieste, ako je sidlo povinnej
osoby vybavujucej ziadost,

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

C) preukazatefné technické problémy spojené s vyhladavanim a spristupfiovanim
informéacie, o ktorych mozno predpokladat, Ze ich mozno odstranit v ramci predizenej
lehoty.

3. Predizenie lehoty sa oznami Ziadatelovi bezodkladne, najneskér pred uplynutim
lehoty. V oznameni sa uvedu dévody, ktoré viedli k prediZzeniu lehoty.

4. Ak predmetom Ziadosti je ziskanie informacii, ktoré uz boli zverejnené,
zamestnanec najneskor do 5 dni od prijatia Ziadosti, namiesto spristupnenia informacii
Ziadatelfovi oznami udaje, ktoré umozZnuju vyhladanie a ziskanie zverejnenej
informacie. Ak ziadatel trva na spristupneni zverejnenych informacii, zamestnanec
mu ich spristupni.

Clanok 6
Vydanie rozhodnutia a opravné prostriedky

1.V pripade poskytnutia informacie v rozsahu, spésobom a v lehote ako uklada zakon,
urobi ten, kto poskytol informaciu rozhodnutie zapisom v spise.

2.V pripade nevyhovenia Zziadosti hoci len scasti, vyda ZK TV pisomné
rozhodnutie v zakonom stanovenej lehote.

3. Proti rozhodnutiu o odmietnuti poZzadovanej informacie mozno podat odvolanie v
lehote 15 dni od dorucenia rozhodnutia alebo marneho uplynutia lehoty na rozhodnutie
0 Ziadosti.



Clanok 7
Evidencia ziadosti

1. Evidencia vSetkych prijatych Zziadosti o spristupnenie informacii sa vedie na
ekonomickom useku tak, aby poskytovala udaje potrebné na kontrolu
vybavovania Ziadosti a udaje o najCastejSie vyZiadanych informaciach.

2. Evidencia obsahuje:

a) datum podania Ziadosti,

b) obsah Ziadosti, formu podania a navrhovany sposob poskytnutia informacie,

c) vysledok, formu a datum vybavenia ziadosti (poskytnutie informacie, v akej
forme, rozhodnutie o0 neposkytnuti, neposkytnutie bez vydania rozhodnutia,
odlozZenie veci, postupenie inému organu a pod.),

d) podanie opravného prostriedku (datum podania a vysledok vybavenia).

Clanok 8
Uhrada nakladov

1. Informécie sa spristupriuju
a) zauhradu a to v plnej vySke materialnych nakladov, ktoré vzniknu ZK TV.

2.VySka materialnych nakladov sa vypocita podla prilohy ¢.2 - Sadzobnik uhrad
nakladov za spristupnenie informacii, ktora sa meni v zavislosti od vyvoja cien
materialnych nakladov.
3.Kontrolu zaplatenych uUhrad nakladov za spristupnenie informacii vykonava
ekonomicky usek.

Clanok 9

Zaverecné ustanovenia

1. Tato smernica sa nevztahuje na poskytovanie informacii a sluzieb tykajucich
sa knizni¢ného fondu. Tieto sa riadia knizni€nym poriadkom.

2. Smernica nadobuda uéinnost driom 1.4.2012.

3. Uplné znenie smernice je aktualizované v zneni ustanoveni zakona 382/2011
uéinného od 1.1.2012 a nadobuda platnost’ a uéinnost’ 1.4.2012.

V TrebiSove 1.4. 2012

Ing. Janka Vargova
riaditelka



Priloha ¢.1

Ziadost o poskytnutie informacie podFa zakona €.211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zdkon o
slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov

Ziadost prijal:

Datum podania Ziadosti:

Spbsob podania:

Oznacenie komu je Ziadost' urcena:

Oznacenie ziadatela:

Pozadovana informacia:

Spbsob vybavenia:

Ziadost' vybavena — zamietnuta (Cislo rozhodnutia, dévod zamietnutia):

Naklady na uhradu:

Ziadost vybavil:

Opravné prostriedky:

Datum:



Priloha ¢. 2

Sadzobnik uhrad nakladov

za spristupnenie informacii k 1. 4. 2012

Za spristupnenie informacii podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode
informacii) v zneni neskorsich predpisov sa v sulade s vyhlaSkou MF SR ¢.481/2000
Z. z. o podrobnostiach uhrady nakladov za spristupnenie informacii urCuje uhrada
materialnych nakladov pre Ziadatela nasledovne:

Format Cena

tla¢ alebo Ciernobiele kopirovanie jednostranne 0,10 €
za stranku A4

tlac alebo Ciernobiele kopirovanie obojstranne za | 0,15 €
stranku A4

tlac alebo Ciernobiele kopirovanie jednostranne 0,20 €
za stranku A3

tla¢ alebo Ciernobiele kopirovanie obojstranne za | 0,25 €

stranku A3

farebna tlac€ alebo kopirovanie za stranku A4, A3 | 0,50 €

CD alebo DVD 0,50 €

obalka 0,05 €

postové poplatky podla
cennika
SP

Ziadatel méze uhradit vy$Sie uvedené materialne naklady
takto:

a) postovou poukazkou,
b) bezhotovostnym prevodom na ucet v banke,

c) Vv hotovosti do pokladne.



Dodatok €. 1/2015 k prilohe €. 2

Uprava sadzobnika uhrad nakladov

za spristupnenie informacii k 1. 4. 2015

Za spristupnenie informacii podla zakona ¢.
pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode
informacii) v zneni neskorsich predpisov sa v sulade s vyhlaSkou MF SR ¢.481/2000
Z. z. 0 podrobnostiach uhrady nakladov za spristupnenie informacii

materialnych nakladov pre Ziadatela nasledovne:

211/2000 Z. z.

Format Cena

Tla€ alebo Ciernobiele kopirovanie jednostranne | 0,20 €

za stranku A4

Tla€ alebo Ciernobiele kopirovanie obojstranne za | 0,40€

stranku A4

Tlac alebo Ciernobiele kopirovanie jednostranne 0,30€

za stranku A3

Tla€ alebo Ciernobiele kopirovanie obojstranne za | 0,60€

stranku A3

Farebna tlac¢ alebo kopirovanie za stranku A4, A3 | 0,70 €

CD alebo DVD 0,50 €

obalka 0,10 €

postové poplatky podfla
cennika
SP

Ziadatel méze uhradit vy$Sie uvedené materialne naklady

takto:

a) postovou poukazkou,
b) bezhotovostnym prevodom na ucet v banke,

c) Vv hotovosti do pokladne.

o0 slobodnom

ur€uje uhrada




Dodatok €. 2/2017 k prilohe €. 2

Uprava sadzobnika uhrad nakladov

za spristupnenie informacii k 1.9. 2017

Za spristupnenie informacii podla zakona ¢.
pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode
informacii) v zneni neskorsich predpisov sa v sulade s vyhlaSkou MF SR ¢.481/2000
Z. z. 0 podrobnostiach uhrady nakladov za spristupnenie informacii

materialnych nakladov pre Ziadatela nasledovne:

211/2000 Z. z.

Format Cena

Tla€ alebo Ciernobiele kopirovanie jednostranne | 0,20 €

za stranku A4

Tla€ alebo Ciernobiele kopirovanie obojstranne za | 0,40€

stranku A4

Tlac alebo Ciernobiele kopirovanie jednostranne 0,30€

za stranku A3

Tlac¢ alebo Ciernobiele kopirovanie obojstranne za | 0,60€

stranku A3

Farebna tlac¢ alebo kopirovanie za stranku A4, A3 | 0,70 €

CD alebo DVD 0,50 €

obalka 0,10 €

postové poplatky podfla
cennika
SP

Ziadatel méze uhradit vy$Sie uvedené materialne naklady

takto:

a) postovou poukazkou,
b) bezhotovostnym prevodom na ucet v banke,

c) v hotovosti do pokladne.

o0 slobodnom

ur€uje uhrada




