Smernica ¢. 9/2006

ktorou sa vydavaji pravidla na vykonanie zakona ¢. 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe k informéciam a o zmene a doplneni niektorych
zakonov (zakon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov

ClL 1

Uvodné ustanovenia

Tato smernica upravuje postup Univerzitnej kniznice v Bratislave (d'alej len ,,UKB®) ako
povinnej osoby pri

a) zverejnovan{ informacif spésobom umoznujacim hromadny pristup k informaciam,

b) vybavovani Zziadosti o spristupnenie informacii (dalej len ,,ziadost™™),

¢) podani odvolania proti rozhodnutiu o odmietnuti pozadovanej informacie.

Subjektom zodpovednym za prijimanie, evidovanie, postupenie ziadosti, spristupniovanie
informacii  a prijimanie odvolani je kancelaria generalneho riaditela (d'alej len ,,kancelaria
GR").

Subjektom zodpovednym za poskytnutie potrebnych informacii je kazdy organizacny
utvar UKB, a to podla zamerania svojej ¢innosti a podla druhu pozadovanej informacie
(dalej len ,,vecny gestor®).

Cl. 2
Poskytovanie informacii

UKB poskytuje informacie

a) zverejnenim prostrednictvom internetu alebo tlace alebo na akomkol'vek nosici dat, ktory
umoznuje ich zapis, prehliadanie a uchovavanie alebo vystavenim na verejne pristupne;j
uradnej tabuli a

b) spristupnenim na ziadost’.

UKB zverejnuje informacie podla § 5 zakona o slobode informacii (d’alej len ,,zakon®); dalsie
informacie sa spristupfiuji na ziadost’.

Zverejniovanie informacii na internetovej stranke UKB zabezpecuje odbor informacnych
systémov.

UKB poskytuje iba taky rozsah informacii, ktoré ma k dispozicii. Informacna povinnost’
podla zakona sa nevzt'ahuje na nazory, budice rozhodnutia a vytvaranie novych informacii
ako st rozbory, prognozy, pravne vyklady a pod.

Na pozadovanu informaciu, ktora nie je v posobnosti UKB a UKB nou nedisponuje, vyda
kancelaria GR rozhodnutie o odmietnuti.



Spristupniovanie informacif na ziadost’

CL3
Prijimanie ziadosti

1. Ziadatelom je fyzickd osoba alebo pravnicka osoba, ktora poziada o spristupnenie
informacie.

2. Ziadost sa prijima najma osobne, pisomne, faxom alebo elektronickou postou.

3. Ziadost’ musi byt' dostatocne urcita tak, aby z nej bolo zrejmé, kto ju podava (meno a
priezvisko, nazov alebo obchodné meno ziadatel'a, jeho adresa pobytu alebo sidlo alebo ina
adresa), ktorych informacif sa tyka a aky sposob spristupnenia informacie ziadatel’ navrhuje.

4. Ak ziadost’ nema predpisané nalezitosti kancelaria GR bezodkladne vyzve ziadatela, aby
ziadost’ doplnil v urcenej lehote, nie vsak kratsej ako sedem kalendarnych dni.

5. Prijatie ziadosti sa zaeviduje v registratirnom dennfku azazna¢{ v evidencnom liste o
prijati ziadosti (priloha ¢. 1.) Pisomné Ziadosti a ostatné ziadosti podané najmi e-mailom
alebo faxom, zaeviduje kancelaria GR.

6. Ak ziadost’ prijme organizacny utvar UKB, ktorynie je zodpovedny za poskytovanie
informacii, poudi ziadatela, ze vybavovanie ziadosti realizuje kancelaria GR.

7. Na ziadost’ ziadatel'a vyda kancelaria GR potvrdenie o podani Ziadosti, v ktorom oznami aj
predpokladant vysku thrady nakladov za spristupnenie informacie.

ClL 4
Odkaz na zverejnenud informaciu

Ak ziadatel' pozaduje spristupnenie uz zverejnenej informacie, moze kancelaria GR do piatich dni
odo dna podania ziadosti ziadatelovi len oznamit’ miesto a ¢as jej zverejnenia a sposob jej
vyhladania. Ak Ziadatel' trva na spristupneni uz zverejnenej informacie, taito bude spristupnena
sposobom a v lehote urcenej pre spristupniovanie informacii na ziadost’; lehota na spristupnenie
informacie zacina plynut’ dnom oznamenia ziadatelom, ze trva na spristupneni informacie
priamo.

CL5
Obmedzenie pristupu k informaciam

1. Ak pozadovana informacia spina kritéria podPa osobitnych pravnych predpisov a je oznacena
ako utajovana skuto¢nost’ alebo patri do bankového alebo danového tajomstva, ku ktorym
ziadatel nema opravneny pristup, kancelaria GR ju nespristupni s uvedenim odkazu na
prislusny pravny predpis.

2. Informacie, ktoré sa dotykaju osobnosti a sukromia fyzickej osoby, pisomnosti osobnej
povahy, podobizne, obrazové snimky a obrazové a zvukové zaznamy tykajuce sa fyzickej
osoby alebo jej prejavov osobnej povahy sa spristupnia len vtedy, ak to ustanovuje osobitny
zakon, alebo s predchadzajucim pisomnym sthlasom dotknutej osoby. Ak dotknuta osoba
nezije, suhlas moze poskytnut’ jej blizka osoba.



3.

Informacie, ktoré su obchodnym tajomstvom, sa nespristupnuju. Porusenim alebo

ohrozenim obchodného tajomstva nie je najma spristupnenie informacie

a) tykajucej sa zavazného vplyvu na zdravie I'udi, svetové kultirne a prirodné dedicstvo,
zivotné prostredie vratane biologickej diverzity a ekologickej stability,

b) o znecist'ovani zivotného prostredia,

c) ktora sa tyka pouzivania verejnych financif alebo nakladania s majetkom §tatu,

d) o statnej pomoci a informacie o hospodareni s verejnymi prostriedkami a nakladani
s majetkom S$tatu.

UKB obmedzi spristupnenie informacie alebo informaciu nespristupni, ak

a) pozadovanu informaciu poskytla osoba, ktorej to zdkon neukladd a ktora pisomne
oznamila, ze so zverejnenim informacie nesuhlasi,

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

¢) tym moéze dojst’ k poruseniu prava dusevného vlastnictva podla osobitnych predpisov,
okrem ptipadov, ak autor/pévodca na vyzvu povinnej osoby so sptistupnenim
informacie suhlasi,

d) sa tyka rozhodovacej ¢innosti sudov vratane medzinarodnych sudnych organov alebo
organov cinnych v trestnom konani, okrem informacii o rozhodnuti alebo o vysledku
konania, ak takéto spristupnenie nezakazuju osobitné predpisy,

e) sa tyka miesta vyskytu chranenych druhov rastlin, zivoc¢ichov, nerastov a skamenelin a
hrozi ich nepripustné rusenie, poskodzovanie alebo nicenie,

f) by to bolo v rozpore s pravne zavaznymi aktmi Eurdpskych spolocenstiev a Eurdpske;
unie alebo s medzinarodnou zmluvou, ktorou je Slovenska republika viazana,

@) sa tyka vykonu kontroly, dohl'adu alebo dozoru organom verejnej moci, okrem informacii
o rozhodnuti alebo o vysledku kontroly, dohl'adu alebo dozoru, ak jej spristupnenie
nezakazuju osobitné predpisy.

Odmietnutie spristupnenia informacie trva len pocas trvania dovodu nespristupnenia.

CL6
Lehoty na vybavenie ziadosti

Kancelaria GR je povinna vybavit’ Ziadost’” bezodkladne, najneskér vsak do 6smych
pracovnych dni odo dna podania ziadosti, pokial’ zdkon neustanovuje inak.

Lehotu na vybavenie Ziadosti mozno predizit’ najviac o osem pracovnych dni, ak si vybavenie
ziadosti vyzaduje vyhl'adanie alebo zber informacii na inom mieste, ako je sidlo UKB, nastana
technické problémy spojené s vyhl'adavanim a spristupnenim pozadovanej informacie alebo
je potrebné vyhladat’ alebo zozbierat’ vi¢si pocet oddelenych alebo odlisnych informacii.
Ziadatel musi byt stouto skuto¢nostou bezodkladne upovedomeny, ato este pred
uplynutim lehoty na vybavenie zadosti. V oznimeni o predizeni lehoty sa uvedie dévod
tohto prediZenia.

CL 7
Postup pri vybaveni ziadosti

Informacia sa spristupnuje v akejkol'vek ziadatefom pozadovanej forme — odpisom, képiou,
elektronicky, ustne, postou, elektronickou postou alebo odkazom na uz zverejnenu
informaciu. Ak informaciu nie je mozné spristupnit’ vo forme pozadovanej ziadatelom,
dohodne sa so ziadatefom iny sposob spristupnenia informacie.



Ak kancelaria GR pozadovanou informaciou disponuje, vypracuje odpoved a zasle ju
ziadatelovi. Ak nedisponuje pozadovanou informaciou, bezodkladne postipi Ziadost’ na
vypracovanie odborného stanoviska vecnému gestorovi. Vecny gestor je povinny postupit’
svoje odborné stanovisko v lehote a vo forme stanovenej kancelariou GR, za spravnost’
odborného stanoviska zodpoveda vecny gestor.

Ak vecny gestor nesuhlasi s urcenim gestorstva alebo v stanovisku ciastocne alebo uplne
obmedzuje pristup k informaciam, musi svoje stanovisko odovodnit’.

CL 8
Vydanie rozhodnutia

Informacie, ktoré su spracované v pozadovanom rozsahu, pozadovanym sposobom a v
zakonom stanovenej lehote, sa spristupniuju ziadatelovi na zaklade rozhodnutia veducej
kancelarie GR vykonaného zapisom v evidencnom liste.

Ak sa ziadosti nevyhovie alebo sa nevyhovie hoci len z casti kancelaria GR v stanovene;j
lehote vyda pisomné rozhodnutie o odmietnuti pozadovanej informacie.

Rozhodnutie o odmietnuti pozadovanej informacie sa zasiela ziadatel'ovi s dorucenkou.
Opravné prostriedky

CL9
Odvolanie

Odvolanie mozno podat’ proti rozhodnutiu o odmietnuti pozadovanej informacie vydanému
povinnou osobou v lehote 15 dni od dorucenia rozhodnutia.

Odvolanie sa podava povinnej osobe, ktora rozhodnutie vydala.

O odvolani proti rozhodnutiu povinnej osoby rozhoduje nadriadeny povinnej osoby, tzn.
Ministerstvo kultary SR..

CL 10
Uhrada nikladov

Bezplatne sa poskytuju informacie:
a) ktorych suhrnné naklady spojené s vyhotovenim a odoslanim neprekrocia 100 Sk,
b) elektronickou postou.

ZiadateP uhradza naklady spojené so spristupnenim informacie nasledovne:
a) postovou poukazkou,

b) bezhotovostnym prevodom na ucet v banke,

¢) v hotovosti do pokladne.

Naklady spojené s odoslanim informacie sa urc¢uju podla aktuilneho cennika postovych
sluzieb, naklady suvisiace s odoslanim informacie faxom sa urcuju podla cennika telefénnych
sluzieb. Naklady spojené so spristupnenim informacie uréuje UKB v sadzobniku nakladov
spojenych s poskytnutim informacie (priloha ¢. 2). Sadzobnik nakladov zohl'adnuje aktualne
ceny materialu nevyhnutného na spristupnenie informacie.

Celkovt vysku nakladov oznamuje ziadatel'ovi kancelaria GR.
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1.

ClL 11
Statistika ziadost{

Kancelaria GR zabezpecuje vypracovanie rocnej Statistiky o ziadostiach a zabezpecuje ich
spristupnenie na internetovej stranke UKB.

Statistika Ziadosti obsahuje najmi pocet

a)
b)
)
d)
e)
f)
)
h)
i)
j)

vsetkych prijatych ziadosti,

prijatych ziadosti elektronickou postou,

prijatych Ziadosti postou a faxom,

prijatych ziadosti, ktoré boli podané osobne,

postupenych ziadosti,

vybavenych ziadosti v lehote 8 pracovnych dni,

vybavenych Ziadost{ v predizenej lehote,

vydanych rozhodnuti o odmietnuti pozadovanej informacie,

vydanych rozhodnut{ o rozklade,

odvolani voci rozhodnutiam povinnych oséb v zriad ovatel'skej pésobnosti ministerstva.

ClL 12
Evidencia ziadosti

Evidenciu ziadosti vedie kancelaria GR.

Evidencia obsahuje najma

)
b)
0
J
0
9

g)

datum podania ziadosti,

meno, priezvisko a adresu ziadatel'a (u pravnickych osob nazov a sidlo),

formu podania ziadosti: dstne, postou, faxom, elektronickou postou,

obsah pozadovanej informacie,

pozadovanu formu spristupnenia informacie,

sposob vybavenia ziadosti (postupenie, doplnenie, vydanie rozhodnutia o odmietnuti
pozadovanej informacie, opravny prostriedok),

datum vybavenia ziadosti.

CL13

Zrusovacie ustanovenie

Zru$uje sa Smernica ¢. 1/2001 zo 16. marca 2001, ktorym sa vydavaju pravidla na vykonanie
zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam.

ClL 14
Ucinnost’

Tato smernica nadobuda uc¢innost’ 24. jula 2006.

PhDr. Tibor Trgina
generalny riaditel



Priloha ¢. 1

UNIVERZITNA KNIZNICA V BRATISLAVE

Ziadost’ o poskytnutie informacie

podl'a zikona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm

| Evidencné &islo:

| Datum podania ziadosti:

| Forma podania Ziadosti:

Meno a priezvisko
Ziadatela:

Obsah poZadovanych
informacii:

Pozadovany sposob
poskytnutia informécie:

- postou - na adresu:

- e-mailom - na e-mail:

- telefonicky - na tel. ¢.:

- faxom - na fax. ¢.:

- osobne

Vecny gestor: |

Ziadost’ vybavil: |

Sposob vybavenia
ziadosti:

Vybavené do
5/8/16 dni:

Doplnenie
ziadosti:

Postupenie
ziadosti:

Opravny
prostriedok:

Diétum vybavenia ziadosti:




Priloha ¢. 2
Sadzobnik nakladov spojenych s poskytnutim informacie

Naklady spojené s vyhotovenim képie a odoslanim informacie:
Xerografické kdpie

a) vyhotovenie jednej strany - fOrmatu Ad.......cociviviiiinininiiiieiee s 2 Sk
b) vyhotovenie obojstrannej strany - fOrmatu Ad........ccceuvivieivinivennierrneeeeeeee e 4 Sk
¢) vyhotovenie jednej strany - formatu AB.......ccoviviririiiieeiiiirie e 4 Sk
d) vyhotovenie obojstrannej strany - formatu AJ........ccccoeviviiiniiiiiiiiii 8 Sk
e) Kopia vyrobena prostrednictvom skeneru

FOIMATI Ao s 4 Sk

fOrMALL AJ..iiiii s 8 Sk
) dAtOVY NOSIC. i podla nakupnej ceny nosica
2) obycajna obalku fOrmMAtu Ab.......cccviiiiiviiiiiiiciic s 1Sk
h) obycajnd obalku formatu AD.........cccccuiiiiiriiiicc s 1Sk
1) obycajna obalku formatu Ad.......ccccciiiiiiiiiniiiiicc e 3 Sk
j) iny kancelarsky material.........cccoovviiiiiiinniiii, podla nakupnej ceny
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