
SMERNICA 
Zariadenia pre seniorov  Komárno č. 5/ 2019/02
o slobodnom prístupe k informáciám 
v zariadení pre seniorov Komárno
Čl. 1
   Táto smernica upravuje postupy, práva, povinnosti a zodpovednosť zamestnancov Zariadenia pre seniorov  Komárno (ďalej len "zariadenie") pri aplikácii zákona o slobode informácií a to na základe novely č. 382/2011 Z.z. Občianskeho zákonníka a Zákona o slobodnom prístupe k informáciám č. 211/2000 Z.z. ,kde majú všetky obce, mestá a samosprávne kraje a organizácie nimi zriadené povinnosť zverejňovať zmluvy, faktúry a objednávky na svojich webových sídlach.
Čl. 2
   1. Žiadosti o poskytnutie informácie (ďalej len "žiadosť") možno zariadeniu podať ústne, písomne, elektronickou poštou, resp. inou technicky vykonateľnou formou. Spôsob odpovede na žiadosť je totožný s formou žiadosti, pokiaľ žiadateľ nezvolí inú formu.

   2. Zo žiadosti musí byť zrejmé, že je určená zariadeniu ZpS, zrejmé kto ju podáva a čoho sa týka. Ak tieto náležitosti žiadosť nemá, prijímateľ žiadosti vyzve žiadateľa, aby ju doplnil v lehote 10 dní a poučí ho ako treba doplnenie vykonať. Ak tejto výzve žiadateľ nevyhovie a informáciu pre nedostatky žiadosti nie je možné poskytnúť, žiadosť sa odloží.
   3. O žiadosti doručenej telefonicky, resp. ústne prijímajúci spíše záznam podľa Príloha č. 1 tejto smernice.

Čl. 3
1. Každá žiadosť doručená do zariadenia sa ihneď postúpi na ekonomické oddelenie-ekonómke (v prípade neprítomnosti účtovníčke ), ktorí žiadosť zaevidujú do všeobecnej evidencii ZpS (Príloha č.2) a následne posunú na doriešenie na zodpovedný úsek, ktorého sa žiadosť týka ( sociálny, opatrovateľský) . Postúpenie žiadostí sa eviduje v osobitnej evidencii (príloha č.3)
 Osobitná evidencia žiadosti obsahuje najmä:
a. dátum podania a doručenia žiadosti a jej formu, 

b. obsah žiadosti, 

c. vybavujúce oddelenie alebo zodpovedného pracovníka, 

d. výsledok a dátum vybavenia (napr. poskytnutie informácie, výzvu na doplnenie žiadosti, rozhodnutie o neposkytnutí, postúpenie inému orgánu, alebo organizácii, atď.), 

e. rozklad (dátum, výsledok a pod.). 

2. Príslušné oddelenie, alebo zodpovedný pracovník po vybavení žiadosti postúpi vyriešenú žiadosť o informáciu na ekonomický úsek, ktorý doriešenie žiadosti zaeviduje.
Čl. 4
1. Zodpovedným za vecné vybavenie žiadosti je úsek ( sociálny, opatrovateľský, alebo ekonomický), do pôsobnosti ktorého žiadaná informácia patrí.
2. Zodpovedný úsek alebo pracovník je povinný poskytnúť žiadateľovi všetky informácie, ktoré má k dispozícii. V prípade pochybnosti, či je možné žiadanú informáciu poskytnúť (ochrana utajovaných skutočností, osobnosti, osobných údajov, obchodného tajomstva, resp. iné obmedzenia v prístupe k informáciám) konzultuje túto skutočnosť so štatutárnym orgánom zariadenia.

3. Žiadosť, ktorá nespadá do pôsobnosti zariadenia a zariadenie má vedomosti o tom, kde je možné žiadanú informáciu získať, postúpi túto žiadosť do 5 pracovných dní povinnej osobe a túto skutočnosť oznámi žiadateľovi. V prípade, že nie je zariadeniu známa príslušná povinná osoba, žiadosť odmietne.
4. Informácie sa sprístupňujú najmä ústne, nahliadnutím do spisu, vrátane možnosti vyhotoviť si odpis alebo výpis, odkopírovaním informácií na technický nosič dát, sprístupnením kópií predlôh s požadovanými informáciami, telefonicky, poštou, elektronickou poštou. Ak informáciu nemožno sprístupniť spôsobom určeným žiadateľom, dohodne zariadenia so žiadateľom iný spôsob jej sprístupnenia.
5. Zodpovedný úsek umožní každému bez preukázania právneho alebo iného dôvodu alebo záujmu nahliadnuť, robiť si výpisy alebo odpisy alebo kópie zo spisov a z dokumentácie, pričom je nevyhnutné robiť príslušné opatrenia (odsek 3).
Čl. 5
1. Zodpovedný úsek žiadosť vybaví ihneď, najneskôr do 8 pracovných dní od doručenia žiadosti, alebo  do 15 pracovných dní, ak sa sprístupňuje informácia nevidiacej osobe. dní  resp. odstránenia jej nedostatkov .
2. V prípade, že vybavenie žiadosti je spojené s preukázateľnými technickými problémami s vyhľadaním informácie (ide o viac alebo odlišných informácií požadovaných v jednej žiadosti alebo vyhľadanie a sústredenie informácií je mimo sídla úradu), je možné lehotu predĺžiť najviac o 8 pracovných dní a o 15 pracovných dní ak sa sprístupňuje informácia nevidiacej osobe . O tejto skutočnosti, s uvedením dôvodu pred uplynutím 8, 15 dní, je nutné žiadateľa oboznámiť.
Čl. 6
1. V prípade poskytnutia žiadanej informácie ústne, nahliadnutím do spisu, kopírovaním alebo telefonicky urobí o tom príslušný úsek, pod ktoré žiadosť spadá- rozhodnutie záznamom do spisu, proti čomu nie je možné podať rozklad.

2. Ak sa žiadosti nevyhovie, hoci len sčasti, vydá štatutárny orgán rozhodnutie
          (príloha č. 4). V prípade, že bola žiadosť odložená (čl. 2 ods. 2), rozhodnutie sa nevydá.

3. V prípade, že ekonomický, sociálny, alebo opatrovateľský  úsek zariadenia v určenej lehote neposkytne informáciu a štatutárny orgán nevydá rozhodnutie , alebo  sa informácia inak nesprístupní predpokladá sa, že vydal rozhodnutie, ktorým sa odmietlo poskytnúť informáciu. Za deň doručenia rozhodnutia sa považuje tretí deň od uplynutia lehoty na vybavenie žiadosti.

Čl. 7
1.  Proti rozhodnutiu o odmietnutí žiadanej informácie možno podať rozklad do 15 dní od doručenia rozhodnutia alebo od márneho uplynutia lehoty na rozhodnutie o žiadosti. Rozklad sa podáva štatutárnemu zástupcovi zariadenia  Komárno.

   2.  O rozklade rozhoduje štatutárny orgán zariadenia do 15 dní od doručenia rozkladu.

  
 3.  Ak o rozklade nebolo v určenej lehote (odsek 2) rozhodnuté, predpokladá sa, že štatutár zariadenia vydal rozhodnutie, ktorým bol rozklad zamietnutý. Za deň doručenia tohto rozhodnutia sa považuje druhý deň po uplynutí lehoty na vydanie tohto rozhodnutia.

4.  Rozhodnutie o odmietnutí žiadosti možno preskúmať v súdnom konaní.
                                                                            Čl.8

1. Na základe novely č. 382/2011 Z.z. Občianskeho zákonníka a Zákona o slobodnom prístupe k informáciám č. 211/2000 Z.z. majú všetky obce, mestá a samosprávne kraje a organizácie nimi zriadené povinnosť zverejňovať zmluvy, faktúry a objednávky na svojich webových sídlach. 

Povinné je zverejňovanie len tých zmlúv, objednávok a faktúr, ktoré sa týkajú verejných prostriedkov, majetku štátu, obce, vyššieho územného celku, alebo právnických osôb zriadených zákonom. 
       2 .  V zariadení pre seniorov sú za zverejňovanie zodpovední ekonómka a účtovníčka. Obe  zodpovedajú za zverejňovanie podľa vyššie uvedených zákonov a hlavne za                    dodržanie termínov zverejňovania.

3.    Spôsob zverejňovania zabezpečujú tak, že sa prihlásia  do domény ZpS Komárno . Články a fotodokumentáciu zverejňuje prevádzkovateľ WEB stránky zariadenia  Generation C media, s ktorou má zariadenie spísanú ročnú objednávku na správu web stránky zariadenia) http://zpskomarno.sk/
4.   Zverejňovanie údajov z individuálnej účtovnej závierky aj výročná správa a správa audítora sa zverejňuje cez web stránku zariadenia: http://zpskomarno.sk/.Spôsob zverejňovania je totožný s bodom 3.

 
6.  Na web stránke zps: http://zpskomarno.sk/ zverejňuje zariadenie aj ďalšie informácie vyplývajúce zo zákona o  poskytovaní sociálnych služieb, výzvy na verejné obstarávanie a iné. Za včasnosť ich zverejnenia v súlade so zákonom zodpovedá ekonómka a účtovníčka. Spôsob zverejňovania je totožný s bodom 3.
         7.    Všetky povinne zverejňované informácie sa nachádzajú  na web stránke

                 http://zpskomarno.sk v sekcii   ZVEREJŇOVANIE.

                                                                             Čl. 9
1. Informácie sa sprístupňujú bezodplatne.

                                                          Čl. 10
Záverečné ustanovenia

1. Smernica je súčasťou systému finančného riadenia Zariadenia pre seniorov Komárno.

2. Smernica podlieha aktualizácii podľa potrieb a zmien kompetencií a zodpovedností. Smernica je záväzná pre všetkých zamestnancov a jej nedodržiavanie bude hodnotené ako porušenie povinností zamestnanca.

3. Smernica je platná dátumom schválenia štatutárnym orgánom Zariadenia pre Seniorov Komárno a účinná od 15.04.2019 .

4. Účinnosťou smernice stráca účinnosť smernica č. 5/2018/01zo dňa 1.10.2018
V Komárne 04.04.2019                                           .....................................................
	Mgr. Hedviga Polgárová
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