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Cl.1 Ugel smernice

Ulohou tejto smernice je zabezpelit jednotny postup zamestnancov zariadenia ,SVETLO“, ZSS Olichov
a podmienky pri pracovani, evidovani, zverejiiovani a kontrole povinne zverejfiovanych zmldv, dohéd aich
dodatkov. Tato smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov zariadenia.

Subjekt verejnej spravy na Ucel zabezpecdenia riadneho uplatriovania § 47a zakona ¢. 40/1964 Zb. Obciansky
zdkonnik v zneni zakona ¢. 546/2010 Z. z a ustanoveni § 5a a § 5b zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (zakon o slobode informacii) v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,,zakon“) ustanovuje:

Cl.2 Rozsah platnosti a zodpovednosti

1. Smernica upravuje pravidld pre poskytovanie informdcii podla vyssie citovaného zdkona
v podmienkach ZSS
2. Smernica je zavazna pre vsetkych zamestnancov ZSS. Zamestnanci s povinni poznat zakon i smernicu.

Cl.3 Poutzité pojmy a skratky

1. Informdciou je kazda informdcia, o ktoru Ziadatel Ziada v zmysle zakona. Informdcie sa spristupnuju
bez preukazania pravneho alebo iného dévodu alebo zaujmu.

2. Slobodnym pristupom k informacidam sa rozumie moznost pristupu ku zverejnenym informaciam
a spristupriovanie informacii na Ziadost.

3. Poskytovanim informacii sa rozumie zverejnenie informdcii a postup pri spristupneni informacie od
podania Ziadosti o informaciu aZ do jej vybavenia, evidencia a ndlezité ukladanie.

4. Spristupnenou informdciou je informécia poskytnuta na ziadost.

5. Ziadatelom je fyzickd alebo pravnicka osoba, ktora poZiada o spristupnenie informécie.

6. Hromadnym pristupom k informaciam je pristup neobmedzeného okruhu Ziadatelov prostrednictvom
internetu.

7. Zverejnenou informaciou je informacia, ktord moze kazdy opakovane vyhladéavat v tladi, na Uradnej
tabuli, v kniZnici, na internete alebo na inom nosici dat. V zmysle smernice je zverejnenou informaciou
taka informacia, ktoru je zariadenie povinné zverejnit v zmysle zakona.

8. Sprievodnou informdciou je informdacia, ktora uzko suvisi s pozadovanou informaciou, najma
informacia o jej existencii, povode, pocte, dovode odmietnutia spristupnit informaciu, o dobe, pocas
ktorej odmietnutie spristupnenia informacie trva a kedy bude opatovne spristupnena.

9. Povinnou osobou podla tejto smernice je ,SVETLO”, ZSS Olichov a v ramci neho riaditelka a vSetci
veduci podla platnej organizacnej smernice.

10. Povinne zverejiiovana zmluva — je pisomna zmluva, ktord uzatvara povinna osoba a ktord obsahuje
informdciu, ktora sa ziskala za finan¢né prostriedky, s ktorymi hospodaria pravnické osoby verejnej
spravy vratane nestatnych ucelovych fondov, alebo a tyka pouzivania tychto financnych prostriedkov,
nakladania s majetkom statu, majetkom obce, majetkom vyssieho izemného celku alebo majetkom
pravnickych os6b zriadenych zakonom alebo na zaklade zdkona alebo nakladania s finanénymi
prostriedkami Eurdépskej unie.

11. Verejné prostriedky — financné prostriedky, s ktorymi hospodaria pravnické osoby verejnej spravy,
verejnymi prostriedkami su aj prostriedky Eurdpskej Unie a odvody Eurdpskej unii.
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12.

13.

14.
15.

Fakturou - je kazdy doklad alebo ozndmenie, ktoré je vyhotovené v listinnej forme alebo elektronickej
forme podla zdkona oDPH alebo zdkona platného v inom ¢lenskom State upravujuceho
vyhotovenie faktury.

Objednavka - je najdélezitejsia pisomnost lebo sa stava zmluvou o dodavke vyrobkov zavaznou pre
obidve strany. Zavazna je pre odberatela a pre dodavatela je zavazna vtedy ak ju potvrdi.

Webové sidlo zariadenia — predstavuje webovu stranku fondu: www.zsssvetloolichov.sk

Webové sidlo CRZ — predstavuje webovu stranku registra: www.crz.gov.sk

Cl.4 Poskytovanie informacii

1.

Poskytovanie informdcii sa rozdeluje na:
- Povinné zverejiiovanie informacii
- Spristupnenie informacii na Ziadost

Povinne sa zverejiuju tieto informacie:

- Zriadovacia listina

- Organizacna struktura

- Miesto, Cas a sp0Osob ziskavania informacii

- Postup, ktory musi ZSS dodrziavat pri vybavovani vSetkych Ziadosti

- Prehlad predpisov a pokynov podla ktorych ZSS kona a rozhoduje

- Informacie o hospodareni s verejnymi prostriedkami, o nakladani s majetkom ZSS a o Cinnostiach
vykondvanych na zdklade uzatvorenej zmluvy

Informdcie uvedené v odstavci 2 sa zverejiuju na internetovej stranke www.zsssvetloolichov.sk

3.

Na obmedzenie zverejiiovania informacii sa pouZiju ustanovenia § 8 az §12 zdkona.

Cl.5 Povinné zverejfiovanie informacii

1.

T4to smernica upravuje zakladné povinnosti a pracovné postupy pri zverejiiovani:

- zmldv, ktoré sa maju podla zakona zverejfiovat,

- Udajov o objednévkach tovarov, sluZieb a prac, ktoré sa majd podla zdkona zverejfiovat a
- Udajov o faktdrach za tovary, sluzby a prace, ktoré sa maji podla zakona zverejfiovat

Cl. 6 Zakladné povinnosti

Zamestnanci subjektu verejnej spravy su povinni pri uzatvarani a evidencii zmlav postupovat tak, aby
boli zmluvy zverejnené v Centralnom registri zmllv, doslé faktdry avystavené objednavky na
webovom sidle.

Zamestnanci su povinni pri vyhotovovani objednavok postupovat tak, aby boli idaje o objednavkach
zverejnené na webovom sidle subjektu spravidla do desiatich pracovnych dni po schvaleni a podpise
objednavky.

Udaje sa zverejiuju nepretriite pocas piatich rokov odo dria ich zverejnenia.

Podmienkou zverejnenia Udajov o objednavkach a udajov o fakturach je ich riadna evidencia
vykondvana prostrednictvom programu WiniBeu v module Dodavatelia — Faktury/Objednavky.
Podmienkou zverejnenia zmluvy, Udajov o objednavkach a Udajov o fakturach je aj v€asné vykonanie
zakladnej finan¢nej kontroly.


http://www.zsssvetloolichov.sk/
http://www.crz.gov.sk/
http://www.zsssvetloolichov.sk/
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Cl. 7 Zverejfiovanie zmlav

1.

Povinne zverejfiovand zmluva je pisomna zmluva, ktora:

- obsahuje informaciu o majetku, ktory sa ziskal za verejné prostriedky,

- tyka sa pouzivania verejnych prostriedkov, nakladania s majetkom agentury,
- nakladania s finanénymi prostriedkami Eurdpskej tnie.

Za povinne zverejfiovanul zmluvu sa na ucely tejto smernice povazuje aj dodatok uzatvoreny k povinne
zverejiovanej zmluve.

Povinne zverejiovanou zmluvou nie je pracovnd zmluva a dohoda o praci vykondvanej mimo
pracovného pomeru.

Nezverejfiované udaje

- Ustanovenie povinne zverejiovanej zmluvy, ktoré obsahuje informdciu, ktora sa podla zdkona
nespristupfiuje, sa nezverejiiuje. Nezverejiuju sa osobné Udaje fyzickej osoby okrem jej mena a
priezviska, adresy trvalého pobytu a o oznaceni nehnutelnosti v rozsahu podla osobitného
predpisu (zdkon ¢. 162/1995 Z. z.), ak ide o zmluvu, ktord na vznik, zmenu alebo zanik prava
vyzaduje vklad do katastra nehnutelnosti podla zakona ¢. 162/1995 Z. z. (katastralny zakon).

- Informacie oznacené ako doverné v zmluve, ktora sa ma zverejnit podla zdkona, sa nepovazuju
za doverné, t. j. je potrebné ich zverejnit.

Osoba zodpovednd za evidenciu zmldv vykonava:

- anonymizéciu tdajov, ktoré sa nesmu zverejiiovat;

- naskenovanie upravenej zmluvy do suboru PDF v textovo (Citatelnej podobe s mozZnostou
vyhladdvania bez uvedenia podpisu Ucastnikov zmluvy, datumu podpisu zmluvy uGcastnikmi
zmluvy a odtlacky peciatky uc¢astnikov zmluvy,

- vyplnenie sprievodnych udajov potrebnych na zverejnenie zmluvy v informaé¢nom systéme
Centrdlneho registra zmluy,

- vloZenie naskenovanej zmluvy vsubore PDF vtextovo Citatelnej podobe s moZnostou
vyhladdvania bez uvedenia podpisu Ucastnikov zmluvy, datumu podpisu zmluvy dcastnikmi
zmluvy a odtlacky peciatky ucastnikov zmluvy (iba organizacie statnej spravy).

Kazdy zamestnanec, ktory pracuje s Centralnym registrom zmllv je povinny vlastnit uZivatelsky ucet.
Kazdy uzivatelsky u¢et mdze pouzivat iba jeden zamestnanec.

Zmluva v elektronickej podobe musi zodpovedat podpisanej papierovej verzii zmluvy, avsak
zverejnena musi byt bez podpisov, peciatok a ddtumov podpisania. Zmluva (vratane priloh, dodatkov
a priloh dodatkov) musi byt zverejnend vo forméte pdf, pricom tieto subory musia byt v strojovo
Citatelnej forme, priamym prevodom z textového suboru (.doc, .rtf, .odt...) do .pdf formatu, pripadne
naskenovanim papierovej zmluvy a jej naslednym uloZenim vo formate pdf.

Ak zodpovedny zamestnanec zasle do registra zrejme nespravny Udaj, Urad vlady Slovenskej republiky
vykona opravu na zaklade Ziadosti o opravu tej povinnej osoby, ktora tento Udaj do registra zaslala.
Ziadost treba zaslat elektronicky na adresu crz-support@vlada.gov.sk. Ziadost musi obsahovat tGdaje
ako dislo zmluvy, zmluvné strany, identifikdciu zmluvy v ramci systému CRZ (pozn. autora:
identifikacné Cislo, ktoré prideluje CRZ automaticky), poZzadované opravy (v pripade, Ze je potrebna



»SVETLO", ZSS Olichov  Smernica o poskytovani informacii v zmysle zdkona ¢.211/2000 Z.z. Strana 6z 11

10.

vymena prilohy, je potrebné v e-maily zaslat aj opravenu prilohu vo formate .pdf) a odévodnenie
oprav.

Zverejnuju sa povinne aj dodatky k zmluvam, pricom nemusia byt uverejnené tieto prilohy:

- obchodné alebo poistné podmienky, kalkulacie cien,

- nakresy, technické predlohy, vykresy, projekty,

- zmluvy, ktoré sa nevztahuji k nakladaniu s majetkom alebo s verejnymi prostriedkami
(informaciou o sume, ktora sa pouzila), nepodliehaji povinnému zverejneniu.

Lehota zverejnenia:

- zmluva sa uverejni bezodkladne po jej uzatvoreni — podpise zmluvy,

- zmluva je Uc¢innd diom nasledujucim po dni jej zverejnenia, ak sa zmluvné strany nedohodnu, ze
zmluva nadobuda Géinnost neskér po jej zverejneni.

- Zmluva uzavretd na Ucely odstranenia nasledkov mimoriadnej udalosti bezprostredne
ohrozujucej zivot, zdravie, majetok alebo Zivotné prostredie je i€inna bez zverejnenia.

- Ak sa do troch mesiacov od uzavretia zmluvy alebo od udelenia suhlasu prislusSného organu,
zmluva nezverejnila, plati, Ze k uzavretiu zmluvy nedoslo.

- Ak je zmluva zverejnend viacerymi spésobmi alebo viacerymi ucastnikmi zmluvy, rozhodujuce je

prvé zverejnenie zmluvy.

11. Origindl zmluvy sa uchovava na ekonomickom oddeleni v kancelarii vediceho ekonomicko-

prevadzkového useku.

Cl. 8 Zverejfiovanie faktur

Evidenciu udajov o faktdrach na el ich zverejnenia vykondva povereny zamestnanec ekonomického
useku.

Zamestnanec zverejnuje Udaje o fakturach na webovom sidle organizdcie www.zsssvetloolichov.sk .

Udaje st generovanym vystupom z programu WiniBeu.

Lehota na zverejnenie Udajov o fakttrach zacina plynut driom ich zaplatenia, a to 30 kalendarnych dni
od zaplatenia.

Vykonanie zmeny zapisanych sprievodnych udajov o dodavatelskych faktirach vykonava zamestnanec
ekonomického Useku. Kontrolu zverejfiovania Udajov zabezpecuje veduci ekonomicko-prevadzkového
Useku.

V pripade, ze faktlra nadvazuje na uzatvorenu a zverejnent zmluvu/ objednavku, obsahuje prehlad
Gdajov o fakture aj Cislo uzatvorenej zmluvy/vystavenej objednévky.

Odberatel'ské faktury sa povinne nezverejfiuju na webovom sidle.

Cl. 9 Zverejfiovanie objednévok

1.

Evidenciu udajov o vystavenych objednavkach na ucel ich zverejnenia vykondva povereny
zamestnanec ekonomického Useku.


http://www.zsssvetloolichov.sk/
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Zamestnanec zverejiiuje Udaje o  objedndvkach na webovom sidle organizacie
www.zsssvetloolichov.sk . Udaje st generovanym vystupom z programu WiniBeu.

Lehota na zverejnenie udajov o vystavenych objednavkach zadina plyndt driom ich vystavenia
(podpisania), a to 10 pracovnych dni od vystavenia.

Vykonanie zmeny zapisanych sprievodnych Gdajov zabezpecuje povereny zamestnanec ekonomického
useku. Kontrolu zverejiiovania Udajov zabezpecuje veduci ekonomicko-prevadzkového useku.

V pripade, Ze vystavena objedndvka nadvazuje na uzatvorenu a zverejnenud zmluvu, obsahuje prehlad
Udajov o objednavke aj Cislo uzatvorenej zmluvy.

Cl. 10 Poskytovanie informdcii na Ziadost

1.

Poskytovanie informdcii na ziadost je poskytnutie kazdej informacie, ktord ma ZSS k dispozicii, pricom
nepatri medzi informacie, ktoré sa zverejiiuju povinne a jej zverejnenie nie je obmedzné zdkonom
v sulade s §8 az 12 zakona.

Okruh informdcii je obmedzeny na tie, ktoré ma k dispozicii.

Informacie su poskytnuté na zaklade Ziadosti podane;j:

- Ustne

- Osobne pocas pracovnych dni v ¢ase od 07.00 hod — 15.00 hod
- Pisomne

- Elektronickou poStou

Zo Ziadosti musi byt zrejmé, komu je uréena a musi sa stanovit spésob a forma spristupnenia
informdcie pre Ziadatela. Informacie sa spristupfiuju najma:

- Ustne

- Nahliadnutim do spisu vratane moznosti vyhotovit si odpis alebo vypis

- Odkopirovanim informacie na technicky nosic¢ dat

- Postou

- Elektronickou poStou

- Telefonicky

- Spristupnenim képii predl6h s poZzadovanymi informaciami

V pripade nejasne formulovanej Ziadosti je Ziadatel poZiadany o doplnenie svojej Ziadosti.

V pripade, Ze ZSS nie je vecne prislusné na poskytnutie informdcie, oznami to Ziadatelovi spolu
s vysvetlenim, ako ma postupovat dalej.

Ak informaciu nemozno spristupnit spésobom uréenym Ziadatelom, dohodne povinnd osoba so
Ziadatelom iny sp6sob spristupnenia informacie.

Kazda Ziadost o poskytnutie informacii musi obsahovat:

- meno a priezvisko resp. obchodné meno Ziadatelsa,

- adresu alebo sidlo ziadatela,

- identifikaciu adresata,

- uréenie informécie, ktorej sa Ziadost tyka

- navrh Ziadatela, akym sp6sobom sa mu ma informécia spristupnit,


http://www.zsssvetloolichov.sk/
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

- datum a podpis Ziadatela.

Ziadost je podana dfiom, ked bola doruéena zariadeniu.

Prislusny zamestnanec zariadenia posudzuje, ¢i ziadost obsahuje vSetky predpisané nalezitosti. Ak
Ziadost nema predpisané naleZitosti, prislusny zamestnanec zariadenia bezodkladne vyzve Ziadatela,
aby v lehote najmenej sedem (7) dni nelplnt Ziadost doplnil. St¢asne poudi Ziadatela o tom, ako treba
doplnenie urobit.

V pripade, Ze Ziadatel napriek vyzve Ziadost nedoplini a informaciu pre tento nedostatok nemozno
spristupnit, prislusny zamestnanec zariadenia zZiadost odloZi. O odloZeni sa urobi Uradny zaznam
a zalozi sa do spisu.

Ak zariadenie nema poZadovanu informaciu k dispozicii a zaroveri ma vedomost o tom kde mozno
pozadovanu informaciu ziskat, postupi Ziadost do piatich (5) dni odo dria doruéenia povinnej osobe,
ktorda ma pozadovanu informdciu k dispozicii, inak Ziadost odmietne.

Ak zariadenie poskytne poZadované informacie v rozsahu a sposobom podla § 16 zdkona v zakonom
stanovenej lehote, urobi rozhodnutie zapisom v spise. Proti takémuto rozhodnutiu nemozno podat
opravny prostriedok.

Ak zariadenie Ziadosti nevyhovie, hoci len sc¢asti, vyda o tom pisomné rozhodnutie v lehote stanovenej
v § 17 zdkona okrem pripadu, ak Ziadost bola odloZena podla § 14 ods. 3 zakona.

Ak zariadenie v lehote na vybavenie Ziadosti neposkytlo informacie, ¢i nevydalo rozhodnutie a ani
informdciu nespristupnila, predpokladd sa, Ze zariadenie vydalo rozhodnutie, ktory odmietlo
poskytnut informaciu. Za deri dorucenia rozhodnutia sa vtomto pripade povaZuje treti deri od
uplynutia lehoty na vybavenie Ziadosti.

Cl. 11 Lehoty na vybavenie Ziadosti

1.

Informacia sa spristupni bez zbyto¢ného odkladu, najneskor do 8 pracovnych dni odo diia podania
Ziadosti.

Lehotu moZno predizit, najviac viak o 8 pracovnych dni z nasledovnych dévodov:

- Vyhladdvanie a zber poZadovanych Udajov na viacerych miestach ZSS

- Vyhladdvanie azber vacSieho poctu oddelenych alebo odlisSnych informacii poZadovanych
spristupnenie v jednej Ziadosti

- Preukazatelné technické problémy spojené s vyhladavanim a spristupriovanim informacie.
PredlZenie lehoty sa bezodkladne oznamuje Ziadatelovi.
Ak predmetom Ziadosti je ziskanie informacii, ktoré uz boli zverejnené, zariadenie moze ihned,

najneskor vsak do piatich (5) dni od podania Ziadosti namiesto spristupnenia informacii Ziadatelovi
oznamit Udaje, ktoré umozriuju vyhladavanie a ziskavanie zverejnenej informacie.
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Cl. 12 Opravny prostriedok

1.

Proti rozhodnutiu zariadenia o odmietnuti pozadovanej informacie mozno podat odvolanie v lehote
patnastich (15) dni od dorucenia rozhodnutia. Odvolanie sa podava povinnej osobe, ktora rozhodnutie
vydala, alebo mala vydat (t.j. zariadeniu).

O odvolani proti rozhodnutiu zariadenia rozhoduje v druhom stupni jej zriadovatel.

Cl. 13 Evidencia Ziadosti

1.

2.

Pisomné Ziadosti o poskytnutie informdcie sa prijimaju cez centrdlnu evidenciu

Ziadost o poskytnutie informdcie podant Ustne je povinny ten, kto ju prijal, stru¢ne spisat na tlacivo
o prijati ziadosti (vid' priloha ¢. 1)

Ziadost o poskytnutie informéacie podanu elektronickou postou je ten, kto ju prijal, povinny ihned
prekopirovat a zaevidovat na centralnej evidencii

Vzdy musi byt zaevidované

- Datum podania Ziadosti

- VyZiadana informdcia a navrhovany sp6sob poskytnutia informacie
- Vysledok vybavenia Ziadosti

- Podanie opravného prostriedku

Evidencia Ziadosti musi poskytovat Udaje potrebné na kontrolu vybavenia Ziadosti a tieZ Udaje
o najcastejsie vyziadanych informaciach.

Cl. 14 Neposkytnutie informécie a vyuZitie prdva na obmedzenie pristupu
k informaciam

1.

ZSS po obdrzani Ziadosti o spristupnenie informdcie vidy najskor posudi obsah pozadovanej
informdcie. Nasledne spristupni poZzadované informacie po vyluéeni tych informacii, pri ktorych to
zakon vyZaduje

Opravnenie odmietnut spristupnenie informacie trva iba dovtedy, kym trva dévod nespristupnenia.
V pripade odmietnutia poskytnut informdaciu vypracuje ZSS rozhodnutie o odmietnuti s odkazom na
pravny predpis, ktory obmedzenie uklada.

Cl. 15 Zaveredné ustanovenia

Tato smernica nadobuda platnost a G&innost 1.1.2023.

Rozdel'ovnik

Vytlacok Miesto Datum prevzatia | Podpis

Origindl ¢. 1 | Riaditel

Origindl ¢. 2 | Manazér kvality

Origindl ¢. 3 | Veduca ekonomicko-prevadzkového useku
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Priloha €. 1 k Smernici o slobodnom pristupe k informaciam

ZIADOST O POSKYTNUTIE INFORMACII
podla zakona NR SR ¢. 211/2000 Z. z.

1. Meno, priezvisko, titul, adresa Ziadatela

Meno Priezvisko
Titul

Ulica Cislo
Mesto/Obec PsC

2. Nazov asidlo pravnickej alebo fyzickej osoby

Nézov
Ulica Cislo
Mesto/Obec PSC

Kontaktna osoba

3. Telefon E-mail

4. Vec

5. Ziadost

Poznamka

Datum POdPIS voveeeviieeeciiee e

Odtlacok uradnej peciatky (v pripade vyplnenia bodu 2)
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Priloha €. 2 k Smernici o slobodnom pristupe k informacidam

ODVOLANIE

proti rozhodnutiu o neposkytnuti informacie podla zakona €. 211/2000 Z. z.

o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych
zakonov zakon o slobode informdcii

Strana 11z 11

ZIADATEL:

Titul:

Meno:

Priezvisko:

Trvalé bydlisko:

Alebo nazov a sidlo prévnickej a fyzickej osoby:

Predmet p6vodnej Ziadosti o informdaciu (aka informdacia bola poZadovana):

Datum podania Ziadosti:

Datum odmietnutia Ziadosti:

Z ¢oho je mozné badat porusenie zdkona:

Coho sa ziadatel dozaduje:

Datum: Podpis:




