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METODICKY POKYN NA VYKONANIE ZAKONA ¢. 211/2000 Z. z. V POSOBNOSTI STATNEJ VEDECKEJ KNIZNICI V PRESOVE

V sulade s ustanoveniami zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene
a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii) vydavam tento metodicky pokyn:

CL 1
VsSeobecné ustanovenia

1. Tento metodicky pokyn upravuje postup Statnej vedeckej kniZnice v PreSove (dalej len ,kniZnica®)
ako povinnej osoby pri:
a) povinnom zverejnovani informacii,
b) zverejriovani informacii spésobom umozriujucim hromadny pristup k informaciam,
c) vybavovani ziadosti o spristupnenie informacii (dalej len ,Ziadost™).

2. Subjektom zodpovednym za prijem, evidenciu, postupenie Ziadosti a spristupnenie informacii je
sekretariat riaditelky kniznice.

3. Subjektom zodpovednym za spristupnenie informacii je kazdy organizaény utvar kniznice zastu-
peny osobami poverenymi riaditelkou kniZnice, a to podfa zamerania svojej €innosti (dalej len
,odborny garant®).

CL
Poskytovanie informacii

1. Kniznica poskytuje informacie:
a) zverejnenim na svojom webovom sidle na internete, prostrednictvom tlace, verejne pristupnej
informacnej tabule, alebo na akomkolvek nosi¢i, ktory umoznuje ich zapis a prehliadanie,
b) spristupnenim na ziadost.

2. Kbniznica zverejfiuje informacie podla § 5 zdkona o slobode informacii (dalej len ,zakon®)
a informacie na zaklade rozhodnutia riaditelky a vedenia kniznice spésobom uvedenym v odseku
1 pism. b). DalSie informacie spristupfiuje kniznica na Ziadost.

3. Zverejnovanie informacii na webovom sidle kniznice a verejne pristupnej informacnej tabuli za-
bezpecluje sekretariat a riaditelkou poverené osoby zastupujuce jednotlivych odbornych garantov.

4. Kniznica poskytuje taky rozsah informacii, ktoré ma k dispozicii.

PoZadovanu informaciu, ktora nie je v pdsobnosti kniZznice, postupi sekretariat do 5 dni prislusnej
povinnej osobe, ak mu je zndma, inak vyda rozhodnutie o odmietnuti poZadovanej informécie.
Bezodkladne o to upovedomi Ziadatela.

CL.m
Povinné zverejnovanie informacii

1. Kbniznica povinne zverejfiuje tieto informacie:
a) zriadovacia listina kniznice,
b) organizaény poriadok a organiza€na Struktura kniznice,
¢) metodicky pokyn na vykonanie zakona o slobode informacii,
d) uzatvorené zmluvy podla § 5a, ods. 1-4.
e) objednavky a faktary.

2. Informécie podfa ods. 1, pism. a-c) su zverejnené na webovom sidle kniZnice. Informacie pod-
la ods. 1, pism. d) kniZnica zverejfiuje v centralnom registri zmluv. Informécie podfa ods. 1, pism.
e) kniznica zverejfiuje v sulade s § 5b zakona.

ClLIv
Spristupnovanie informacii na ziadost’
Prijem ziadosti

1. Ziadatelom je fyzicka osoba alebo pravnicka osoba, ktora poziada o spristupnenie informacii.
2. Ziadost sa prijima Ustne, pisomne, telefonicky, faxom alebo elektronickou postou.

3. Z podanej ziadosti musi byt zrejmé, kto ju podava (meno a priezvisko ziadatela, resp. nazov alebo
obchodné meno ziadatela, adresa pobytu, sidlo alebo ina adresa ziadatela), ktorych informacii sa
tyka a aky spbsob spristupnenia Ziadatel navrhuje.
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4. V pripade, Ze Ziadost nema predpisané nalezZitosti, sekretariat vyzve Ziadatela, aby doplnil svoju
Ziadost' o chybajuce udaje v uréenej lehote, ktora nesmie byt kratSia ako 7 kalendarnych dni.

5. Prijatie ziadosti bez ohladu na spésob podania sa zaeviduje na sekretariate v elektronickej regis-
trature a v samostatnom evidenénom zoSite na prijimanie Ziadosti. V pripade, Ze Ziadost prijme
ktorykolvek organizacny uUtvar kniznice, v def prijatia ju odovzda na zaevidovanie sekretariatu.

6. Pri ziadatelovi, ktory je nevidiacou alebo slabozrakou osobou, resp. nepocujucou alebo nedosly-
chavou osobou, kniznica postupuje v zmysle § 16 zakona.

7. Na poziadanie Ziadatela vyda sekretariat pisomné potvrdenie, v ktorom oznami aj predpokladanu
vysku uhrady nakladov za spristupnenie informécie.

CLvVv
Spristupnovanie informacii na ziadost’
Odkaz na zverejnent informaciu

Ak zZiadatel pozaduje spristupnenie uz zverejnenej informacie, méze organizacny utvar alebo odborny
garant do 5 dni odo dna podania Ziadosti ziadatelovi oznamit miesto a ¢as zverejnenia pozadovanej
informacie a spdsob jej vyhladania. Ak ziadatel napriek tomu trva na spristupneni uz zverejnenej in-
formacie, tato mu bude spristupnena spdésobom a v lehote, ktora je pre spristupfiovanie informacii na
Ziadost uréena. Lehota na spristupnenie informacie zacina plynut diiom, kedy Ziadatel oznami, ze trva
na spristupneni informacie priamo.

CL VI
Spristupnovanie informacii na ziadost’
Obmedzenie pristupu k informaciam

1. Ak pozadovana informacia je ozna¢ena ako utajovana skuto¢nost podla osobitnych predpisov,
spada do bankového alebo dariového tajomstva, ku ktorym nema ziadatel opravneny pristup,
kniznica ju nespristupni s odvolanim sa na prisluSny pravny predpis.

2. Informacie tykajuce sa osobnosti a sikromia fyzickej osoby, pisomnosti osobnej povahy, podobiz-
ne, obrazové a zvukové zaznamy tykajuce sa fyzickej osoby alebo jej prejavov osobnej povahy sa
spristupnia len ak to ustanovuje osobitny zakon alebo s predchadzajucim suhlasom dotknutej
osoby. Ak dotknuta osoba nezije, suhlas méze poskytnut jej blizka osoba.

3. Informécie, ktoré su obchodnym tajomstvom, sa nespristupriuju. PoruSenim alebo ohrozenim

obchodného tajomstva nie je najma spristupnenie informacie

a) tykajucej sa zavazného vplyvu na zdravie ludi, svetové kultirne a prirodné dedi¢stvo a zivotné
prostredie,

b) o znedistovani prostredia,

c) ktora bola ziskana za verejné financie alebo sa tyka pouzivania verejnych financii alebo na-
kladania s majetkom Statu,

d) o S8tatnej pomoci ainformacie o hospodareni s verejnymi prostriedkami a nakladani
s majetkom Statu.

4. Kniznica obmedzi spristupnenie informacie alebo odmietne spristupnit informaciu, ak

a) pozadovanu informaciu poskytla osoba, ktorej to zakon neuklada a ktora pisomne oznamila,
Ze so zverejnenim informacie nesuhlasi,

b) pozadovanu informaciu zverejhiuje na zaklade osobitného zakona vo vopred uréenom Case
a iba do tohto Casu,

c) tym mdze dojst k poruseniu prav dusevného vlastnictva podla osobitnych predpisov, okrem
pripadov ak autor/pévodca na vyzvu povinnej osoby so spristupnenim informacie suhlasi,

d) sa tyka vykonu kontroly, dohladu alebo dozoru organom verejnej moci, okrem informacii
o rozhodnuti alebo o vysledku kontroly, dohladu alebo dozoru, ak jej spristupnenie nezakazu-
ju osobitné predpisy.

5. Odmietnutie spristupnenia informacie trva len pocas trvania dévodu nespristupnenia.
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CL v
Spristupnovanie informacii na ziadost’
Lehoty na vybavenie ziadosti

Sekretariat alebo odborny garant je povinny vybavit Ziadost bezodkladne, najneskér vSak do 6s-
mich pracovnych dni odo dfia podania ziadosti, pokial zakon neustanovuje inak.

Lehotu na vybavenie Ziadosti mozno predizit najviac o osem pracovnych dni, ak

a) si vybavenie Ziadosti vyZzaduje vyhladanie alebo zber informacii na inom mieste, ako je sidlo
kniznice,

b) nastanu technické problémy spojené s vyhladavanim a spristupnenim pozadovanej informa-
cie,

c) je potrebné vyhladat alebo zozbierat vacsi pocet oddelenych alebo odliSnych informacii.

Ziadatel musi byt o tejto skutocnosti upovedomeny, a to este pred uplynutim lehoty na vybavenie
Ziadosti. V oznameni o predizeni lehoty sa uvedenie dévod tohto predizenia.

CL VIl
Spristupnovanie informacii na ziadost’
Postup pri vybaveni ziadosti

Informacia sa spristupriuje v akejkolvek ziadateflom pozadovanej forme — odpisom, képiou, elek-
tronicky, ustne, postou, elektronickou postou alebo odkazom na uz zverejnenu informaciu. Ak in-
formaciu nie je mozné spristupnit’ vo forme pozadovanej ziadatelom, dohodne kniznica so ziadate-
fom iny spbésob spristupnenia informacie.

Ak sekretariat pozadovanou informaciou disponuje, vypracuje odpoved a za$le ju ziadatelovi. Ak
nedisponuje pozadovanou informaciou, bezodkladne postupi Ziadost na vypracovanie odborného
stanoviska odbornému garantovi, ak sa nedohodne inak. Odborny garant je povinny postupit svoje
odborné stanovisko sekretariatu v lehote a vo forme stanovenej sekretariatom. Za spravnost od-
borného stanoviska zodpoveda odborny garant.

Cl. IX
Spristupnovanie informacii na ziadost’
Vydanie rozhodnutia

Informacie, ktoré su spracované v pozadovanom rozsahu, pozadovanym spdsobom a v zakonom
stanovenej lehote, sa spristuprfiuji na zaklade rozhodnutia riaditela (v Case jeho nepritomnosti za-
stupcu riaditela) vykonaného zapisom v evidenénom zosite.

Ak sa Ziadosti nevyhovie alebo sa nevyhovie hoci len s€asti, sekretariat v stanovenej lehote vyda
pisomné rozhodnutie o odmietnuti poZzadovanej informacie. Odborny garant je povinny poskytnut
sekretariatu pri vydani takého rozhodnutia sucinnost.

Rozhodnutie o odmietnuti poZzadovanej informacie sa zasiela Ziadatelovi s doru€¢enkou.
CL X

Opravné prostriedky
Odvolanie

Odvolanie mozno podat proti rozhodnutiu o odmietnuti pozadovanej informacie vydanému knizni-
cou Vv lehote do 15 dni od dorucenia rozhodnutia.

O odvolani proti rozhodnutiu kniznice rozhoduje Ministerstvo kultiry Slovenskej republiky (dalej
len ,ministerstvo®). Ak ministerstvo v tejto lehote nerozhodne, predpoklada sa, Ze vydalo rozhod-
nutie, ktorym odvolanie zamietlo a napadnuté rozhodnutie potvrdilo.

~ CLx
Uhrada nakladov

Bezplatne sa poskytuju informacie,
a) ktorych suhrnné naklady spojené s vyhotovenim informacie a odoslanim neprekrocia 3,- €,
b) telefonicky,

elektronickou po$tou.Ziadatel uhradza naklady spojené so spristupnenim informacie najma
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a) postovou poukazkou,
b) bezhotovostnym prevodom na ucet v banke,
c) v hotovosti do pokladne.

3. Naklady spojené so spristupnenim informacie uréuje kniznica v sadzobniku Uhrad nakladov (prilo-
ha ¢. 1).

4. Celkovu vysku nakladov ziadatelovi oznamuje sekretariat na zaklade vypoctu oddelenia ekonomi-
ky a prevadzky.

CL Xl
Evidencia ziadosti

1. Evidenciu ziadosti vedie sekretariat kniznice.

2. Evidencia obsahuje najma
a) datum podania ziadosti,
b) meno, priezvisko a adresu Ziadatela (u pravnickych oséb nazov a sidlo),
c) formu podania Ziadosti (Ustne — osobne alebo telefonicky), poStou, elektronickou postou,
d) obsah pozadovanej informacie,
e) pozadovanu formu spristupnenia informacie,
f) spbsob vybavenia Ziadosti (postupenie, doplnenie, vydanie rozhodnutia o odmietnuti pozado-
vanej informacie, opravny prostriedok),
g) datum vybavenia ziadosti.

~ CLX
Statistika ziadosti

1. Sekretariat zabezpecuje vypracovanie roc¢nej Statistiky o Ziadostiach a zabezpecuje ich spristup-
nenie na internetovej stranke kniznice.

2. Statistika Ziadosti obsahuje najma podet
a) vSetkych prijatych ziadosti,
b) Ziadosti prijatych elektronickou poStou,
c) ziadosti prijatych postou a faxom,
d) ziadosti podanych osobne,
e) postupenych ziadosti,
f) Ziadosti vybavenych v lehote 8 pracovnych dni,
g) Ziadosti vybavenych v predizenej lehote,
h) vydanych rozhodnuti o odmietnuti poZzadovanej informacie,
i) odvolani voc&i rozhodnutiam.

CL. XIV
Zaverecné ustanovenia

Rusi sa metodicky pokyn na vykonanie zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam
a o zmene a doplneni niektorych zédkonov v pésobnosti Statnej vedeckej kniznice v PreSove zo dha
01.01.2009.
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Priloha ¢&. 1 k Metodickému pokynu na vykonanie zakona ¢. 211/2000 Z. z.

Sadzobnik
uhrad nakladov v suvislosti s poskytovanim informacii podla § 21 ods. 1 zdkona NR SR
€. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam

Naklady spojené s vyhotovenim tlaenej kopie:

a) 0,05 € za vyhotovenie jednej strany informacie formatu A4
b) 0,07 € za vyhotovenie obojstranného listu formatu A4

¢) 0,07 € za vyhotovenie jednej strany informacie formatu A3
d) 0,10 € za vyhotovenie obojstranného listu formatu A3

Naklady spojené s odoslanim informacie postou:
a) 0,10 € obalka formatu A6
b) 0,15 € obalka formatu A5
c) 0,20 € obalka formatu A4
d) podla aktualneho cennika poStovych sluzieb.
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